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1. Altalinos informaciék az intézmény miikodésérél
1. Az Intézmény jogalldsa
Az intézmény megnevezése:

Kisalfoldi ASzC Dr. Entz Ferenc Mezdgazdasagi Technikum
Szakképzo Iskola és Kollégium

?

Cime:
2481 Velence Orszag ut 19,
Az Intézmény fenntartéja, mikédtetdje:
Agrarminisztérium, 1055 Budapest Kossuth Lajos tér 11.

Orszagos miikodési teriiletth Intézmény.

Telephelyei:

Kisalfsldi ASzC Dr. Entz Ferenc Mez6gazdasagi Technikum,
Szakképz0 Iskola és Kollégium diszndvénykertészeti telepe

2. Az Intézmény szervezeti és miikddési szabdlyai

Az iskola belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikadési
Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

2.1 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem althat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

2.2 Joganyag az Intézmény miikédéséhez

A SZMSZ szabalyozasi kérét meghatarozd jogszabalvok:

A szakképzésrol szold 2019 évi LXXX. térvény

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

A Munka térvénykényve 2012 évi L. térvény

Az allamhéztartasrél sz6l6 2011.6vi CXCV. torvény

A nemdohanyzok védelmérdl sz6l6 1999. évi XLII térvény

368/2011 Korményrendelet, az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

A katasztrofak clleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XIL.
29.) OKM rendelet

Tovabbi, az intézmény mitkdését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo mindenkor hatalyos torvények

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény

A munkavédelemrél szolo 1993. évi XCIIL térvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarél
sz0616 5/1993. (XII. 26.) MM rendelettel

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsardl sz616 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet




Az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatirol és
vélemeényezésérdl szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
Hatalyos rendeletek alapjan a Szakmajegyzék adatbazisai — 2020, évtél
A Szakmajegyzékben szereplé szakmak Képzési és Kimeneti Kovetelményei, valamint
Programtantervei
Uj 4gazatok és szakmak forditokulcsa
Szakkeépzes 4.0 — a szakképzés és felndttképzeés megujitasanak stratégidja
Kivételes esetben:
- A nemzeti kbznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
- Kifut6 képzésekre vonatkozéan: a szakképzésrol szolé 2011. évi CXC. térvény

2.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt, valamint
az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2.4 Intézményi alapadatok

2.4.1 Intézményi azonositok:

Név: Kisalfoldi ASzC Dr. Entz Ferenc Mezdgazdasigi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium

Székhely: 2481 Velence, Orszag ut 19.
Az intézmény torzskonyvi azonositéja: 833008

Az alapitas idopontja: 2020. jilius 01.

OM azonosito: 030728/011

KSH azonosité: 15833002-8532-312-08
Adoalanyisag: altalanosan ad6zé addalany
Adoszam: HU 15833002-2-08
Banksziamlaszam: MAK 10033001-00335766 -00000000

2.5 A Kisalfoldi ASzC Dr. Entz Ferenc Mezégazdasagi Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium feladatai, tevékenységei:

2.5.1 Az intézmény kozfeladatai:

A szakképzésrdl szl 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési feladatok és a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011, évi CXC. térvény szerinti kdznevelési feladatok ellatisa.

2.5.2 Az intézmény alaptevékenysége:

A szakmajegyzékben meghatérozott szakmdra felkészitd szakmai oktatast és szakképesitésre
felkészitd szakmai képzést folytat.

A szakmai oktatds a képzési ¢&s kimeneti kovetelmények alapjan agazati alapoktatdsban és
szakirany( oktatisban torténik. A szakmai oktatds keretében az agazati alapoktatissal és a
szakiranyu oktatassal parhuzamosan vagy attol fiiggetleniil a kézismereti kerettanterv szerinti
oktatas folyik.



A szakképzé intézményben a szakmai oktatast el5készité évfolyam elézheti meg. Az el6készitd
¢violyamon a technikum nyelvi el6készitést, a szakképzé iskola a szakma megszerzéschez
szilkséges kompetenciik tekintetében tériénd orientacios fejlesztést, illetve dobbanté program
keretében alapkompetencia-fejlesztést folytathat.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényil tanulo, illetve képzésben részt vevs
kiskorli személy, a képzésben részt vevé fogyatékkal €15 nagykori személy, valamint a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld specidlis igényeinek
figyelembevétele és egyéni képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlodésének elésegitése
a mine] teljesebb tirsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.
Kollégiumi alapfeladatot, valamint a neveld és oktaté munkahoz kapcsol6do, nem szakképzési
¢s kdznevelési tevékenységet is ellathat,

Tervezi €s szervezi az Eur6pai Unié pénziigyi alapjaibél és mas kiilfsldi, illetéleg hazai
alapokbol timogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitésat.

2.5.3 Az intézmény specifikus tevékenységei:

Kisalfoldi ASzC Dr. Entz Ferenc Mezbégazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
(2481 Velence, Orszag ut 19.):
- Technikumi szakmai oktatis
- Technikum nyelvi el6készités
- Szakképzd iskolai szakmai oktatas
- Sajatos nevelési igényfi tanulo, fogyatékkal é16 nagykord személy, valamint
a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nchézséggel kiizdé, a t&bbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté mozgasszervi fogyatékos,
latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdé sajatos
nevelési igényl tanuldk ellatasa.
- Kollégiumi ellatas
- Kituto jelleggel: Feln6ttoktatas
Szakgimnaziumi nevelés-oktatas
Szakko6zépiskolai nevelés-oktatis

2.5.4 Villalkozasi tevékenység:

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

Villalkozési tevékenységének felsd hatédra az intézmény modositott kiadasi eléiranyzatainak 30
%-a.

A villalkozési tevékenységbol szarmazé bevételeket és a vallalkozasi tevékenység kiadsait az
alaptevékenységtdl elkiildniilten kell megtervezni és elszamolni.
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4. Vezeték kozotti feladat-megosztas, kiadmdnyozisi, képviseleti jogosultsagok

4.1 Vezetdk, vezetoség

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje, aki képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetOsége:

Igazgato

Szakmai igazgatohelyettes
Miiszaki vezettk
Kollégiumvezetd
Gazdasagi csoportvezet

4.2 Az igazgaté

Az tgazgato Jelelgs:

a szakképzd intézmény pedagdgiai munkéjaért, szakszerii €s torvényes mitksdéséért,

a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a tanuldbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a szakképzd intézmény oktatd €és neveld munkéja egészséges és biztonsigos
feltételeinck megteremtéséért,

a szakképz6 iniézményben a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a
didkdnkormanyzatokkal és a képzési tandccsal vald megfeleld egyiittmiiksdés
kialakitdsaért,

az oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus tanligy-igazgatasi rendszer és a szakképzési (SZIR) informécids rendszer
naprakész adattartalmaért,

a szakképzd intézmény feladatai ellatisdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszeril igénybevételéért,

a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltdrasaért, azok végrehajtsanak
ellenfrzéséért,

a gazdilkodas sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig kévetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezesi, beszamolasi, informéciészolgéltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kézremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdilkodas terliletén a vezetSk részére elbirt, valamint a munka- és tizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a nemdohanyzdk védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irdsok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért

a fenntarté és centrum gazdasagi és taniigyi informécidi szempontjibél a titoktartasi
kdtelezettség terheli

az intézmény szakmai munkajarol félévet és tanévet zar6 beszdmold elkészitéséért, a
koltségvetési beszamolo részét képezd szakmai rész adatszolgaltatasaért

Az zgazgaro feladatkire:

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a f8igazgaté iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6n4ll6 szakképzd intézményt,

dont minden olyan, a szakképz6 intézmény miikodésével, feladatellatisaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilondsen a
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szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzg intézmény
alkalmazottjara, az dtruhazott kiadomanyozési jog tovabb nem ruhazhato,

koordindlja a szakképzd intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsolodé feladatait,

elkésziti a szakképzé intézményben foglalkoztatottak munkakdéri leirasat,

elokésziti a szakképzd intézményi oktatdi testiilet feladatkérébe tartozé dontéseket,
jovahagyésra el6késziti a z intézmény szakmai programjat, és az SZMSZ, részét képezd
intézményi hézirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és a fbGigazgaténak jévahagyasra felterjeszti a szakképzé intézmény
szakmai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ré tobbletkdtelezettséget,
szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzes személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz szikséges —
hataskorébe nem tartozd — intézkedésck megtételét,

dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcesolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhazott
munkaltatéi jogokat, a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és az alkalmazotti
jogviszony megsziintetése kivételével, utasitasi és ellenbrzési jogot gyakorol a
szakképzo6 intézmény alkalmazottai felett,

¢vente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tdjékoztatast ad a fdigazgatd részére a
szakképz6 intézmény tevékenységérél,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel Kkiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer szakképzé intézményi
hasznélatat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megel6zése
érdekében,

véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskdrébe tartozé — a kéltségvetési szervet,
illetve a szakképz6 intézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve pl. a szakképzd
intézményt érintd koltségvetés tervezést, a péalyadzatok beadasat, a helyi tanterv és
hazirend $sszeallitisat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntart6i, valamint fdigazgat6 és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv §ssze a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

képviseli a szakképz0 intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozé munkavallal6k elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a szakképzd intézmény alapfeladatara létesitett
munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor,

gondoskodik az oktaték tovabbképzési programjanak, beiskoldzasi tervének
elkészitésérdl, valamint kozremikddik a teljesités nyilvantartdsaban, a gyakornoki
rendszer mikodtetésében,

elkésziti a munkavallalok szabadsagolasi tervét, ellendrzi azok szabdlyszeri
vegrehajtasat,

kozremiik6dik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendérzi a szakképzd intézmény mikodését éErinté dontések,
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allasfoglalasok végrehajtasat.
4.3 Az igazgat6 altal atadott feladat-és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szdmdra biziositoit feladat-és hatdskéreibél dtadja az
alabbiakat a helyetteseinek:
- az oktatok teljesitményértékelése
a munkavégzés ellendrzése
- aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése
- az iskolai tankonyha, tanétterem, tangazdaség, iskolaszévetkezet (stb.) mitkddésének
iranyitasa, feliigyelete
- az érettségi, szakmai €s tanulmanyok alatti vizsgak szervezése
az iskolai dokumentumok elkészitése
- a statisztikdk elkészitése
- az 6rarend €s a tantargyfelosztas elkészitése
- atanul6k rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak megszervezése
- avalaszthato tantargyak korének meghatirozasa
- atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa
a nemzeti ¢€s az iskolai finnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése
a oktatdi testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtisuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése
- javaslattétel az oktatok tovabbképzésére
- az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapesolattartas, egylittm(iksdés
- azifjisagvédelmi feladatok koordinaldsa
személyi anyagok kezelése
Az atruhazott feladat- és hatdskrok esetében az igazgatéhelyetteseket teljes korii beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskordk helyettesck kozotti megosztasat a
munkakdri leirdsok tartalmazzak.

4.4 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

Az igazgatd feladatait kbzvetlen munkatdrsai kozremifkidésével ldtja el. Az igazgatd kbzvetlen
munkatdrsai:

- aszakmai igazgatohelyettes,

miuszaki vezetdk,

- kollégiumvezetd

- gazdasdgi csoportvezetd,
Az igazgato kozvetlen munkatérsai munkéjukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik, és az
igazgatonak tartoznak kdzvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettesi megbizast — az oktatoi testiileti véleményezési jogkdr megtartasaval — az
intézményvezetd véleménye és egyetértése alapjan a fOigazgaté adja. A megbizis
visszavonasig érvényes.
Az igazgatbhelyettesek a torvényben meghatarozott fels6foka végzettséggel és
szakképzetiséggel, valamint megfeleld gyakorlattal rendelkezd személyek.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri lefrdsuk tartalmaz.

4.5 A szakmai igazgatéhelyettes feladat- és hatdskoére

Az igazgato elsé helyettese, munkajat az igazgaté kozvetlen irdnyitasaval végzi, az igazgatét
vezetdi munkéjiban segiti.
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Helyettesités esetén — amennyiben az altalanos igazgatohelyettes nem tudja ellatni az
igazgatdt helyettesitd feladatat — az igazgatot teljes jogkorrel, felelésséggel és
beszamolasi kotelezettséggel helyettesiti.

- Irényitja az iskola szakmai és oktatasi munkajat.

- Kdzvetleniil iranyitja a hozzatartozo munkakézosseg munkajat:

o agrar munkak$zosség
o kereskedelem-vendéglatas munkakozosség
o osztalyfonoki-kézismereti munkakdzosség

- Iranyitja az iskola oktatasi és szervezési munkajat. Koordinalja a szakmai programban
elbirtak szerint az iskola életét (szervez, iranyit).

- Az iskolai rend, tisztasag, dohdnyzas-mentesség megbérzésének feleldse.

- Az igazgatd Altal elkészitett tantargyfelosztds alapjan tanévkezdésig (minden tanév
szeptember 1-je) elkésziti az Orarendet. Az oOrarend alapjan elkésziti az {igyeleti
beosztasokat, a tanterembeosztast ¢s a helyettesitési rendet. Javaslatot tesz a tagozatok
tantargyainak felosztisara.

- Eves munkatervet (ennek mellékleteként ellenérzési tervet) készit, ez alapjan dolgozik,
ellendriz, majd év végen éves beszamolot készit.

- Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében. Az iskolai dokumentumok kdziil
felelds: a szakmai program szakmai képzési tartalmaért.

- Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érinté elemzo jelentését, kiemelten a
pedagdgiai hatékonysag szempontjabol.

Evente legaldbb egyszer, a teriiletéhez tartozé oktatéknal 6rat latogat.

- Félévente beszdmol a tantestiiletnek az ltala végzett munkérél.
Sziikség szerint jelentéseket, statisztikakat készit.

- Ellendrzi az iskolai adatbazist, a statisztikat és naprakészen tartja.

- Felligyeli €s ellenorzi a SZIR adminisztracios rendszerét.

Felelés a taniligyigazgatassal kapcsolatos dokumenticiok szabdlyszerli vezetéséért,
kezeléséért és irattarozasaért.

A szakmai versenyek ¢s vizsgdk felelose. Ellatja a szakmai vizsgak szervezésével,
iranyitasaval és ellendrzésével kapesolatos feladatokat.

Szervezi az OSZTV, SZKTV ¢&s egyeéb szakmai versenyekre valo nevezést, felkésziilést,
felkészitést €s az eredményes részvételt.

- Regisztralja a szakmai versenyek eredményeit. Elkésziti a szakmai vizsgdkra valod
felkésziilés fitemtervét.

- A beiskolazasi stratégia alapjan - az altalanos igazgatohelyettessel és a beiskolazasi
munkacsoport tagjaival egyiitt - clkésziti a beiskoldzisi tervet, litemtervet és a
beiskolazasi munkacsoport tagjaival végrehajtja.

- Koézremiikddik a palyavalasztasi €s beiskolazasi feladatok koordinalaséban.

- Koordindlja az iskola mikodéséhez sziikséges technikai feltételek folyamatos
rendelkezésre allasat.

- Elkésziti félévkor é€s tanév végén munkateriiletét érinté elemzd jelentését (pedagdgiai
hatékonysag).

- Az igazgat6 instrukcidi szerint a szakmai rendezvények feleldse.

- Figyelemmel kiséri a szaktantermek, szertdrak targyi feltételeinek fejlesztését.

- Szervezi és irdnyitja a kiils6 szakmai partnerekkel valo egytittmiiksdést.

- Kapcsolatot tart a kamarakkal.

- Az altalanos igazgatdhelyettessel kdzosen a kiilfoldi szakmai kapesolatok felelése.

- A sajat teriiletén beltil segiti a feln6ttképzést.

Ellenérzési feladatok:
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- Gondoskodik a tan6ran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasarol,
a foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezetésérél, ellenérzésérol.
- Feladata a bels6 ellen6rzési tervben foglaltak szerinti az ellendrzési tevékenység

megszervezEese.

- Figyelemmel kiséri és ellentrzi az iskolai osztalyok, tanulécsoportok, oktatok munkéjat
(oralatogatésok).
Jovadhagyasra felterjeszti - a munkak6zosség-vezetd javaslata: alapjan - a
munkakdzdsségeihez tartozé tandrok tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb
dokumentumait.

Gondoskodik az oktatok adminisztricios munkajanak iranyitasardl, ellendrzésérdl
(napldk, ellendrz8k, anyakdnyvek, stb.).
Havonta ellenérzi az id6keretek felhasznalasat. A munkaid8-nyilvéntartas alapjan a
munkavégzést havonta igazolja és itadja a gazdasagi hivatalnak.

- Kiemelten ellendrzi a SNI és BTM tanuldk foglalkoz4sait.

4.6 Vagyonnyilatkozat tétel:

Munkakoriikbdl, feladatkortikbdl, beosztisukbol kévetkezben vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett személyek az intézményben:

- igazgat6,

igazgatohelyettes,

- gazdasagi csoportvezetd.
A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozat-tételi
kotelezettség megszegésének jogi szankciondldsa, a vagyomnyilatkozat-tétel Srzése az ide
vonatkozé tdrvényben (2007. évi CLIL iSrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol) eloirtak szerint térténik.

4.8 A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadminyozas rendjét az intézményvezetd szabédlyozza. Az
intézményvezetd jogosult kiadmanyozni. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja a
helyettesitési rendben kvetkezd igazgatShelyettes.
A kiadmanyozas érinti az alabbi igazolasok, igazolvanyok kiadasat:
munkaltatéi igazolds, mely igazolja az egészségligyi hozzajarulas megfizetését és a
munkaviszony tartamat,
oktatdi igazolvany,
- kedvezményes vastti igazolvany,
- fizetési jegyzék az illetményekrol,
- bizonyitvany, bizonyitvanymasodlat,
- diadkigazolvany.

3. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje

3.1 A vezetOk és a szervezeti egységek kzitti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményen beliil mikédd egységek kapesolatdnak rendjét és az informacidaramlist az
értekezletek rendje és rendszere hatirozza meg:

Ertekezlet tipusa Résztvevok Az értekezlet gyakorisdga
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Vezetdi - Igazgatd Hetente 1x
- Szakmai igazgatohelyettes
- Gazdasagi csoportvezetd
- Miiszaki vezetok
- Kollégiumvezetd

Munkak6zdsség-vezetdi - Igazgatd Havonta 1x
- Szakmai igazgatohelyettes
- Munkak6zosség-vezetdk

Munkak&zésségi - Munkakozosség-vezetd Havonta 1x
- Munkakd6zdsségek tagjai
Oktatoi testiileti értekezlet — Oktatoi testiilet tagjai Havonta legalabb 1x

5.2 Az alkalmazotti kozosséggel valé kapesolattartias rendje;

Az iskola oktatéi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4&llé
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
A teljes alkalmazotti kdzosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-&s részfoglalkozasa dolgozdjat. Az
intézményvezetd az alkalmazotti értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozdk élet-és munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkez6 idOszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja Ossze. Az ¢rtekezleten a dolgozdknak
lehetéségilk van arra, hogy véleményliket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kérdéseket
tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.
Az alkalmazotti kdzdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet lehet vezetni. A jegyzokonyv vezetdi
kotelezettséget — az értekezlet témajanak figgvényében — az igazgatd hatdrozza meg.

5.3 Az oktatdi testiilettel valé kapcsolattartas rendje:

Az oktatdi testillet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo konferencia,
- tajékoztatd értekezletek (esetenként, sziikség szerint),
- munkaértekezletek (feladatok figgvényében),
- nevelési értekezlet (tanéven beliil a munkatervben meghatarozottak szerint),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Az iskola kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola
munkaterve tartalmazza, amelyet az iskoldban mindenki 4ltal elérhet$ helyen nyilvanossagra
kell hozni.

Az oktatoi testiilettel valo kapcsolattartds mindennapos formaja az iskolai online levelezd
rendszer hasznalata.
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6.A helyettesitések rendje

A szakképzd intézmény vezet$jét tavollétében vagy akadalyoztatdsa, illetve a munkakor
betdltetlensége esetén az alabbi sorrendben helyettesitik:

- szakmai igazgatOhelyettes,

- kollégiumvezet)
Az igazgatOhelyettesek hatiskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakéri
leirdsukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényls dontések
meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb
jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az
oktatoi testiilet més tagjaira. A ddntési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve
az igazgatOhelyettesek felhatalmazasat.
A szakképz6 intézmény vezet6jének helyettesitése soran a helyettesitést ellaté vezeté vagy
ligyintézd, a helyettesitett intézményvezet altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, az
intézmény altal haszndlt bélyegz6 lenyomatnak hasznalatival, a helyettesitett
intézményvezetd neve felett sajat alairdsdval, és a helyettesitett intézményvezetd neve utan , h”
betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott tigyben helyettesitéként jart el. (sajat alairas, sajat név,
€s a helyettesi mindség)

Az igazgatihelyettesek helyettesitése
Az igazgatéhelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatisuk, vagy a munkakér
betdltetlensége esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek sorén —az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

7. Az intézmény-egységgel valé kapcsolattartas rendje

Az iskola intézményegysége a kollégium, amely az intézmény teriiletén beliil talalhato.
Intézményegyseg-vezetdje a kollégiumvezetd, aki tagja az intézmény vezetdségének és a
vezetdi értekezleten beszdmol a kollégiumban folyé munkéarol.

8. Az oktatéi testiilet

Az oktatéi testiilet a szakképzé intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testlilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzé intézmény miikddésével
kapcsolatos, a Szakképzésrél szol6 torvényben és a Végrehajtasi rendeletében meghatérozott
ligyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

8.1 Az oktatoi testiilet dontési jogkore

- a szakképzd intézmény szakmai programjénak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasardl,
a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzaténak és hazirendjének
elfogadasarol,

- aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a szakképzé intézmény munkijat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasaral,
a tovabbképzési program elfogaddsardl,

- az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisardl, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatisardl,
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- atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

- jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.
Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikidésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban meghatarozott {igyben
kotelezd az oktatdi testillet véleményének kikérése.

8.2 Az oktatoi testiilet értekezletei

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd, az oktatdi testiilet 1/3-a vagy a képzési
tandcs kezdemeényezésére. Ha az iskolai sziildi szervezet, iskolai diakénkormanyzat
kezdeményezi a testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadéasardl az oktatéi testiilet dont.
Az oktatdi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
részét az intézmény ¢ves munkatervében kell rogziteni.
Az oktatoi testileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozd ligyeiben az draado
tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév tervezett ertekezletei az alabbiak:

- tanévnyité értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- félévi tanulmanyi munkat értékeld értekezlet,

- Oszi nevelési értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,
Az oktat6i testiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazdssal €s egyszeril szotdbbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.
Az oktatdi testlileti értekezletrol tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyz6konyvet az
intézményvezeto, a jegyzOkonyvvezetd és a testiilet jelenlevo tagjai kozil két hitelesitd irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

8.3 Az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatkorok

A centrum részeként miikodod, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt érintd {igyekben az
adott szakképzd intézmény oktatdi testiilete jar el, mig a szakképzési centrum részeként
mikodo tobb szakképzé intézmeényt érinté {gyekben a szakképzd intézmények oktatoi
testiiletei egylittesen jarnak el.

Az oktatoi testililet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatinak és a hazirend elfogadasa ¢s modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tijékoztatni koteles —
az oktatoi testillet altal meghatdrozott idékézonként €s mddon — azokrol az iigyekrdl,
amelyekben az oktatéi testiilet megbizasabol eljar.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként milkodd, kizardlag egyetlen szakképzé
intézményt érintd ligyekben az adott szakképz0 intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként milkddoé valamennyi szakképzd intézményt érintd ligyekben a szakképzd
intézmények oktatoi testiilete egylittesen jar el.
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9. A szakmai munkakozosségek

A szakképz intézményben az azonos miveltségi teriileten dolgozo legaldbb 6t oktatd szakmai
munkakdzdsséget hozhat létre. Egy szakképz0 intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakzdsség hozhato létre. A szakmai munkakozdsség részt vesz a szakképzd intézmény
szakmai munkajanak irdnyitisdban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, dsszegzd
véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

A szakmai munkakozdsségek félévente megbeszélést tartanak munkaterviik szerint.

9.1 A szakmai munkakdozosségek dontési, véleményezési jogkorei

A szakmai munkakozdsség dont
a) miikodési rendjér6l és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatdi testillet 4ltal 4truhdzott kérdésekrél,
¢) a szakképzd intézményi tanulményi versenyek programjarol.
A szakmai munkakdzésség — szakterilletét érintéen — véleményezi az oktatéi munka
eredmeényességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak$zosség véleményét — szakteriiletét érintden —
a) a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképzé intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programija és a tovabbképzési program elfogadaséhoz,
b) a szakmai okiatdst segité eszkozok, a taneszkdzok, tankényvek, segédkdnyvek és
tanulmaényi segédletek kivalasztisihoz,
c) a felvételi kévetelmények meghatarozasihoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatirozasihoz be kell
szerezni.
A szakmai munkakdzdsség — a szakképz6 intézmény szervezeti és miikddési szabéalyzataban
meghatdrozottak szerint — gondoskodik az oktaté munk4janak szakmai segitésérol.
A szakmai munkakézosség — a szakképzd intézmény szervezeti és miiksdési szabalyzatiban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkajanak szakmai segitésérol. A
munkakdzdsségek alapfeladata a palyakezdd oktatok munkajanak segitése.
A munkakozdsségek részt vesznek a probavizsgdk lebonyolitisdban, az orszdgos szakmai
versenyekre torténd felkészités koordindldsaban, valamint az intézmény héziversenyeinek
megszervezéseben.
A munkak&zdsségek egyik alapfeladata a palyakezdd oktatok munkajanak segitése.
A szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a szakmai munkak5zosség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat.
A szakmai munkakdz0sséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgat6 biz meg legfeljebb 6t évre,
Az intezményben az aldbbi 3 szakmai munkakézésség miiksdik:
- osztalyfénoki-kozismereti munkakozosség
o szakteriilete: nevelési, pedagGgiai teriilet, kzismereti tantargyak
- agrar munkak6zdsség
o szakteriilete: kertésztechnikus, kertész, mezdgazdasigi technikus, gazda
szakmai képzések
- kereskedelem-vendéglatas munkakozosség
o szakterillete: kereskedelmi értékesitd, panzids-fogadds szakmai képzések

9.2 A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

A munkakdzdsség vezetdje képviseli a munkakdzOsséget az intézmény vezetdsége felé és a
szakmai forumokon. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt kiteles meghallgatni a munkak$zosség
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tagjait, és a tGbbségi javaslat szerint dont. Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapesolatban.
Feladatai:
iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

- elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

- ellenérzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elorehaladdst €s annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez
az intézményvezeto felé,

- Osszedllitja a szakmai program és munkaterv alapjdn a munkak6zdsség éves
munkaprogramjat, munkatervét, a féléves és tanév végi értekezlet el6tt irasos
beszamolot készit a munkakdzdsség adott iddszakra vonatkozé munkajarol az
igazgatonak,

- beszamol a oktatétestiiletnek a munkak6zosség tevékenysegérdl,

- javaslatot tesz a tantirgyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakzosségl
tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

9.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmikodése

oktatdstechnikai eszkozigény Osszedllitdsa elétt egyeztetés

- oktatastechnikai eszk6zok hasznélatdnak Gsszehangoldsa

- tankGnyvrendelés eldtt egyeztetés

- tantargyfelosztas készitésekor egyiittmiikddés

- belso ¢s kiilso tovabbképzések egyeztetése, Gsszehangolasa
tanulmanyi versenyek felkészitésének megszervezése, jelentkezés egyeztetése

- szakmai egylittm(iktdés a kozismereti munkakézosségek kozott, kiilondsen a
kiilonbdz0 miveltségi teriiletecken belill a tantargyak kozotti koncentraciok
megvalositasa érdekeben
szakmai egylittmiikdés a szakképzési munkakdzdsségek kozott

- szakmai egyiittmi{ikddés a kozismereti és a szakképzési munkakozosségek kozott, az
alapozo targyak €s szakmai targyak kézotti koncentraciok megvalositasa érdekében

Kapcsolattartasuk rendje, formai:
A szakmai munkakézosségek tagjai, vezetdi napi kapcesolatban allnak egymaéssal,
megbeszéléseikrdl tajékoztatjak a tobbi munkakdzdsség tagjait.

A napi kapcsolaton kiviil elektronikus titon és telefonon torténik a kapcsolattartas.

10. Kapcsolattartias a gyakorlati képzést folytatékkal és szervezékkel — duilis
képzdéhelyekkel

Az iskola szakmai jellegébol adédoan széleskdrin vallalati kapcsolatrendszerrel rendelkezik,
melynek alapja a hosszu tava feladatokat tartalmazoé egylittmiikodési megallapodas és/vagy a
tanuldszerzédés (kifutd rendszerben), illetve munkaszerzédés (az 1ij szakmajegyzék szerinti
képzésben részt vevd tanuldk esetében). A kapcesolatrendszer irdnyitasat az iskola igazgatoja
végzi, a konkrét feladatok végrehajtasat a szakmai igazgatohelyettes és a miiszaki vezetd
végzik. A szakmai egylittmiikddés szervezési feladatainak ellatasira az iskola elsésorban a
Nemzeti Agrargazdasdgi Kamaraval (NAK) és a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval
(MKIK) all munkakapcsolatban, melynek feleldse a szakmai igazgatohelyettes.

A kapcsolat tartalmi elemei:

20



- Osztdndijak, tanul6éi munkaszerzédések, tanuldszerzodések megkétése, az intézményi
kapacitasok, a gazdalkodé szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szamanak
Osszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

- egyiittm{ikddés a gazdalkodd szervezetek tijékoztatasaban
a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai timogatdsa (tartalmi szabalyozas, tanuléi juttatasok,
tanuldk ellendrzése, értékelése stb.)
tdjékoztatds és kzremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztisok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgilat és eljaras
lefolytatasaban
dgazatai alapvizsga, szintvizsga el6készitése, lebonyolitdsa, a szakmai feltételek
biztositasa
szakmai vizsga elékészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgira valé felkészités koordinacidja.

11. A képzési tandcs, a vezetdk €s a képzési tanics kozitti kapesolattartds

A szakképzd intézményben a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének
elésegitése érdekében, a oktaté-neveld munka tdmogatdsa, az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve
a képzésben részt vevl személyek és kiskort tanul6 esetében a kiskorti tanulék tdrvényes
képviseldi, a fenntart6, tovabb4 a szakképz6 intézmény mitkddésében érdekelt mas szervezetek
egylittmikodésének elémozditasa, €s a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabél a
szakképz6 intézmény mikodését, munkajat ¢érinté kérdésekben véleményezd és javaslattevd
testiiletként miikddé képzési tanacs hozhato 1étre.

A képzési tanics figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, az oktatd és neveld munka
eredmeényességét. A képzési tancs a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
keérhet a szakképzd intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanics véleményt nyilvanithat a szakképzé intézmény miksdésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjnak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
mdbdositasa eldtt.

A kepzesi tandcsot létre kell hozni, ha a kiskort tanulok trvényes képviseldi, a tanulék vagy
az oktatdi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tandcsba a sziilok képvisel6it a szakképzd intézmény tanuldinak tdrvényes
képviseldi, a tanulok képvisel6it a szakképzd intézmény didkdnkorményzatinak tagjai,
didkdnkormanyzat hidnyaban a szakképzd intézménybe jaré tanulok, az oktatdi testiilet
képviseldit az oktatdi testiilet tagjai, valasztjak.

A képzési tandcsba a tanuldk térvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos szdmu
képviseldt valaszthatnak.

A képzési tandcsba delegdlhat egy képvisel6t a fenntartd, és Osszesen egy képviselSt a
szakképz6 intézmény székhelye szerinti telepiilési ©nkorményzat és mas gazdalkodo
szervezetek, nemzetiségi Onkorményzatok, egyhdzi jogi személyek, teriiletileg illetékes
gazdasagi kamarak és civil szervezetek.

A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.

A keépzési tandcs sajat miikddési rendjérl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasardl szotobbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az tigyckben, amelyekben a szakképzé intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzata a dontési jogot a képzési tanacsra dtruhdzza.

A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény miikodését.
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A mindennapi kapcsolatot az intézményvezetd a képzési tanacs elndkével tartja. Az elnsk
szandéka szerint — elozetes bejelentkezes alapjan - a hétfoi vezetdi értekezleten részt vehet. Az
iskola vezetdje évente egy alkalommal beszdmol az képzési tandcsnak az intézmény
miikédésérol.

12.A kiils6 kapcsolatok rendje
Az iskolaval kapcsolatos nyilatkozatot csak az iskola igazgatdja jogosult tenni.

12.1 A Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrummal és az Agriarminisztériummal
fenntartott kapcsolatrendszer

Az intézmény a Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum részeként mikddik, az intézmény
igazgatdja folyamatos munkakapcsolatban van a Centrum fdigazgatéjaval, kancellarjaval és
gazdasagi vezetojével, a fenntartdé Agrarminisztériummal valé kapcsolata a Centrumon
keresztiil valosul meg.
A kapcsolattartis formai:
- igazgatdi értekezlet, résztvevdi: foigazgatd, kancellar, gazdasagi vezetd, foigazgato-
helyettes, az intézmények igazgatoi
- kibbvitett igazgatdi értekezlet, résztvevoi: foigazgatd, kancellar, gazdasagi vezetd,
foigazgatd-helyettes, az intézmények igazgatdi, az intézmények gazdasagi
csoportvezet6i
- elektronikus illetve papiralapi levelezés, melyben az intézmény igazgatdjanak
gondoskodnia kell arrdl, hogy minden kitlizétt feladatot hatdridére, pontosan
clvégezzen az intézmény
- napiszintli kapcsolattartas telefonon
Az igazgaté koteles minden fOigazgatoi, kancellari, gazdasagi vezet6i jogkorrel kapcsolatos
tényrol, eseményrdl haladéktalanul tdjékoztatni a jogkor gyakorldjat.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel €s gazdasagi szervezetekkel. Az iskolat kiilsd
kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.

Kiilsd kapesolatok A kapcsolattartas felelése
Az iskola fenntartdjaval; igazgatd
Vérosi, megyei €és orszagos | vezetOség
szervekkel;

Altalénos és kozépfokil | igazgatod, szakmai igazgatohelyettes
iskolakkal, fels6oktatasi
intézménvyekkel;

Gyakorlati  oktatast  segitd| igazgato, és/vagy szakmai igazgatohelyettes
izemek;

Egészségiigyl ellatast biztosité | szakmai igazgatohelyettes

szolgalattal;
Kiilf6ldi partnerekkel; igazgato, és/vagy a szakmai igazgatohelyettes
Civil szervezetekkel; igazgat6 és szakmai igazgatohelyettes
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12.2 Kapcsolattartds a gyermekjéléti szolgalattal

Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjinak alapvetd feladata, kiemelien az
ifjsagvédelmi feleldsé, illetve az ifjusdgvédelmi felelds feladatat ellatd osztalyfonoké.
Amennyiben egy tanulé igazolatlan mulasztésa eléri a jogszabdlyban meghatirozott mértéket,
tovabb4 amennyiben magatartasa, iskolai elérehaladasa valamilyen veszélyeztetd koriilmény
meglétét sejteti, Ugy az osztalyfondk és a timogaté oktato koteles tajékoztatni a tanulé 4llandé
lakhelye szerinti gyermekjoléti szolgélatot, illetve a tovdbbiakban egyiittmiksdni vele.
(helyben: Velence Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgilat és a Humén Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat, Velence)

12.3 Kapcsolattartis a pedagégiai szakszolgalatokkal

- nevelési tandcsadok (Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Székesfehérvari
Tagintézménye ¢és a Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Géardonyi
Tagintéztézménye)
tanuldsi képességet vizsglé szakértdi és rehabilitacidés bizottsig (Fejér Megyei
Pedagbgiai Szakszolgdlat Székesfehérvari Tagintézménye és a Fejér Megyei
Pedagégiai Szakszolgélat Gardonyi Tagintéztézménye)

A problémaval rendelkez tanulok osztilyfénskei, timogaté oktatdi - az igazgatdhelyettessel
egyiitt, valamint a szaktandrok tartjik a kapcsolatot. (Vizsgalatok és terapiak kérése, pedagogiai
vélemenyek készitése, feliilvizsgalatok kérelmezése, iskolakijeldlési kérelmek készitése.)

Az egyes tanévek végén az iskola vezetdsége a titkarsag és az osztalyfonoki munkakozosség
vezetGje révén kérelmezi a kdvetkezd tanévben esedékes feliilvizsgalatok tervbe vételét.

12.4 Kapcsolattartas a pedagégiai szakmai szolgalatokkal

Intézménylink elsésorban a Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgilat Székesfehérviri
Tagintézt¢zmeénycvel tart fenn allandé szakmai kapcesolatot. Oktatdink részt vesznek a
szervezet tovabbképzésein, rendezvényein, versenyein.
A Pedagogiai Oktatasi Kézpontok (POK) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatérozott
pedagégiai-szakmai  szolgaltatdsokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanicsadok
bevondsaval) latjak el. Intézményiink a Székesfehérvari POK illetékességi teriiletéhez tartozik.
A POK altal nyujtott szakmai szolgaltatisok:
- pedagdgiai értékelés
- szaktanicsadas, tantdrgygondozas
- pedagégiai tajékoztatis
- taniigy-igazgatasi szolgaltatas
tovébbképzés
- tanulményi versenyek
- tanulétdjékoztatas, tanacsadas
- lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok timogatisdhoz kapcsolédé korai jelzé- és
pedagdgiai tAmogato rendszer miikodtetése
A pedagogiai szakmai szolgélatokkal az altalanos (nevelési-oktatési) igazgatohelyettes tartja a
kapcsolatot. Ennek formaja: hivatalos levél, e-levél, telefon.

12.5 Kapcesolattartas az egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgalattal
Intézményiinkben az iskola - egészségiigyi ellatas a népjéléti miniszter 26/1997. (IX.3.) NM

rendeletének figyelembevételével torténik. A rendszeres kotelezd orvosi vizsgalatokrdl a
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vizsgalatok el6tt egyeztet az altalanos (oktatasi- nevelési) igazgatShelyettes az iskolaorvossal,
az Egészségiligyi Szolgalattal a véddndn keresztiil,

A kapcsolattartas folyamatos. A kapcsolattartds rendszerességét meghatarozzak az eloirt
feladatok és az ellatand6 aktudlis teenddk.

12.6 Kapcsolattartas az altalinos iskolikkal és a felséoktatisi intézményekkel

Az iskola palyavalasztisi tevékenységét az intézmény igazgatéjanak irdnyitisaval az
igazgatohelyettesek végzik. Ennek keretében kapcsolatot tartanak a felsGoktatasi
intézményekkel, valamint az 4ltaldnos iskoldkkal. Lehetéség szerint palyavalasztasi
kiallitasokon, forumokon vesznek részt, megszervezik intézmenyiink nyilt napjait.

A felsdoktatdsi intézményeknek (prioritasként a szakirdnyu felsGoktatasi intézményeknek)
biztositjak, hogy intézményiinkben palyavalasztasi forumokat tartsanak.

A kapcsolattartas formaja elsdsorban az elektronikus levelezés.

13. A diakdnkormanyzat és az osztalykozosség, a vezetok kapcesolattartisa az
iskolai diakonkormanyzattal

13.1 A diakonkormanyzat

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkdnkorméanyzatot hozhatnak 1étre, melynek célja,
feladata a tanuléi érdekképviselet megvaldsitisa. A didkdnkormanyzat munkajat az e feladatra
kijelolt oktatdé segiti, akit a didkonkorméanyzat javaslatira az igazgatd biz meg Otéves
id6tartamra.

A didkdnkorményzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont sajat miikédésérél, a
diakdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol, a didkénkormanyzat tajékoztatdsi
rendszerének létrehozasardl ¢s miikddtetésérdl, valamint ha a szakképzdé intézményben
mikodik, a szakképzd intézményen belil mikodo tdjékoziatasi rendszer szerkesziOsége
vezetGjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkorményzat szervezeti ¢s muUkOdési szabalyzatit és annak moddositisat a
diakénkormanyzat fogadja el €s az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkénkormanyzat szervezeti
¢s milkodési szabalyzatdnak és annak modositasdnak jovahagyésa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
és miiksdési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak és annak moédositdsdnak jévahagyasarél az oktatdi testillet a jovdhagyasra
torténd felterjesztést kdvetd harmine napon beltll nyilatkozik. A didkdnkorméanyzat szervezeti
és mikodési szabalyzatat és annak modositasat jévahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi
testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a szakképz6 intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakdénkorményzat véleményét ki kell kérni:

- atanulok kdzdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulo helyzetét elemzo, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetés¢hez, megszervezéséhez,

- aszakképzd intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatirozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények milkddési rendjének kialakitidsdhoz,
- ahazirend elfogadasahoz
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a szakképzo intézményben miikddé élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének és
az druautomata miikodtetési idészakanak meghatirozdsahoz

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

a szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatdban meghatérozott egyéb
iigyben.

A diakdnkormanyzat feladatainak ellatdsihoz téritésmentesen hasznalhatia a szakképzé
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
miik&dését.

Az igazgaté a didkdnkorményzat javaslatira tizentt napon beliil érdemi valaszt koteles adni.
Fegyelmi eljaras sordn lehet6séget kell biztositani arra, hogy a didkonkorményzat képviseldje
az Uggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi bizoitsdg elndke meghallgatja a didkénkormanyzat jelen lévé képviscléjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A szakképzd intézménynck lehetévé kell tenni a didkdnkorményzat képviseldje részvételét a
tanulobaleset kivizsgalasaban,

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kitelez, a
didkdnkormanyzat képviseljét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a
meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatdmapjat legalabb tizenot
nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkkozgyilés Osszehivasit a diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatdrozottak szerint. A didkkdzgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanosséagra kell hozni.

Az iskola vezetdsége a didkdnkormanyzattal a didkmozgalmat segitd oktatd kozvetitésével tart
kapcsolatot, aki rendszeresen beszamol az 4ltalanos (nevelési-oktatasi) igazgatéhelyettesnek a
didkonkorményzati megbeszélésekrdl, eseményekrdl. Félévente irdsban kételes a kozvetitd
beszamolni a diakk6zgylilés munk4jardl az altalanos igazgatohelyettesnek.

A didkdnkormanyzat miikédési feltételeirdl az iskola vezetdje gondoskodik. Biztositja az iskola
helyiségeit a didkdnkormanyzat {iléseihez és egyéb rendezvényekhez.

13.2 Az osztalykdzosség

Az iskolai kozOsségek legalapvetGbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Déntési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly diakbizottsaganak és képviseldinek megvalasztasa,

- egyeb bizottsagok képviseldinek megvilasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkénkorméanyzatba,

- dontés az osztdly beliigyeiben.

Az osztalykdz0sség az osztalyfonoksn és a valasztott képviselSin keresztill tartja a kapcsolatot
az iskolavezetéssel.

Az osztalykdzdsségek vezetbje az osztalyfondk. Az osztilyfénokot —az osztdlyfénski
munkakzdsség vezetdjével és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettessel konzultilva — az
igazgat6 bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve, Az osztilyfonOk munkdjat a munkakdri leirdsa alapjan végzi.
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14. Az iskolai sportkor, az iskolai sportkérrel val6é kapcsolattartas rendje

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképz6 intézményi sportkdr miikodését, tagjai az iskola
nappali tagozatos didkjai. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kételezd ordk
terhére szervezett és a tantargyfelosztasban szerepld sportkéri 6rdk formajaban és keretében
valdsitja meg. A sportkori ora a didkok szamara szabadon valaszhaté ora.

A sportkéri 6rdkat az iskola orarendjébe fel kell vezetni. Az iskolai sportkér a tandrai
testnevelési ordkkal egyiitt biztositja a tanuldk mindennapi testedzését, valamint a tanulok
felkészitését a kiilonféle sportdgakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyre.

A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megdallapodés alapjan — a szakképzd intézményben
miikddé didksport egyesiilet vagy a sportrol szolo torveény szerinti sportszervezet is ellathatja.
Az iskolai sportkor az dltaldnos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettes feliigyeletével miikodik.
A sportkdr vezetdjét a testnevelés munkakdzosség valasztja meg tagjai koziil, és az iskola
igazgatoja bizza meg a feladattal.

Az iskolai sportkdr egy tanévre sz6lo szakmai program szerint végzi a munkajat. A sportk6r
vezetGje havonta egyeztet az igazgatShelyettessel az aktudlis feladatok elvégzésérdl.

A sportkor vezetbje részt vesz a szakmai munkak6zosség vezetok értekezletén, munkajahoz
utmutatast ezen a forumon kap. Az értekezleten tdjékoztatja az intézmény vezetését
tevékenységérol. A sportkdr vezetdje egylittmlikddik az iskola oktatdival.

A sportkori vezetd félévente iradsban beszamol az iskola igazgatdjanak a sportkori
tevékenységrol, illetve a féléves €s az év végi értekezleten a tantestiilet szdmara is beszamol az
elvégzett munkarol.

Minden, az iskola keretében torténé sportfoglalkozason bekdvetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezetOségének, és arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek
elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsiil.
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III. A milkédés rendje
15. Az intézmény nyitva tartasa, ligyfélfogadas
15.1 Az intézmény nyitva tartisa

Az intézmény a tanév szorgalmi idészakaban 6:00 —t61 18:00 —ig tart nyitva. Ez alol kivételt
keépeznek a killon Orarend szerinti felndttképzési jogviszonyban megszervezett képzések. A
képzési napokon orarend szerint, de legkésébb 14:30-ig tart az oktatis. Az érarend szerinti
foglalkozasok munkanapokon és pihendnapokon (szombat) is megszervezésre keriilhetnek.
a) Taniigyi épiilet: 6.30 6ratél — 18.00 6raig
b) Kollégium: 12.00. 6ratdl — 20.30 6raig tart nyitva. A tanitist megeléz6 napon 17.00
Oratdl, tanitési szlinet el6tti utols6 napon 15.00 oraig tart nyitva,
¢) Tanmihelyek: 6.30 6ratol — 15.00 éraig
d) Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasamap a nyitva tartds csak az
igazgaté dltal engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitési
sziinetekben ligyeleti rend szerint engedélyezett. Indokolt esetben az igazgatd ettdl
eltéré nyitva tartast is megallapithat.
e) Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos tigyek intézése a titkarsdgon torténik, hétfotol
csiitdrtokig 7.30-15.00, pénteken 7.30-13.00 kdzott.
f) Aziskola a tanitdsi szlinetekben Gigyeleti rend szerint tart nyitva az alabbi idépontban:
szerdai napokon 8.00 — 12,00 ériig.
g) A nyitva tartds és az ligyeleti {igyfélfogadis rendjét az intézmény a honlapjan
nyilvanossagra hozza,

15.2 Az intézmény iigyfélfogadasa

Az tigyfélfogadast tart6 dolgozok kijelSlése, a fogadés rendjének (ideje, helye) szabalyozasa az
intézmény igazgatdjinak a feladata. A vezetdk és oktatok togaddorainak idépontjai tanévenként
keriilnek megallapitasra, melyct a munkaterv rogzit. Az intézmény iigyfélfogaddsanak
szabdlyai nyilvanosak.

Ugyintézés céljabol a titkarsag hivatali idSben 8.00-15.00 éra kozott fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6, kiilsé személyeket.

16. Vezeték intézményben valo6 tartézkodasa

Hivatali iddoben minden munkanapon 7.30-15.30 éréig az igazgatonak, vagy helyettesei koziil
egy felelds vezetdnek az intézményben kell tartdzkodnia.

Az Ugyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az SzZMSz-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

17. Az intézmény munkarendje
17.1 Oktaték munkarendje

a) Az oktatdk heti teljes munkaideje 40 6ra, mely a kételezd 6rakbol, valamint a neveld-
oktatd munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
osszefiiggd feladatok eliatasahoz szitkséges id6bol 411, melynek felosztésardl a Szkr 135.§ (1),
(2) ~ ben rendelkezik. A munkabeosztisok Osszedllitdsandl alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és az oktatdk egyenletes terhelése.
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b) Az oktatok napi munkarendjét, felligyeleti és helyettesitési rendjét az igazgato
hatirozza meg.

c) A tandrak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezi.

d) Az oktatonak a munkabol valé tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell az
igazgatonak, hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.

¢) A rendkivilli tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra
megkezdése cl6tt negyedoraval jelezni kell az igazgatonak.

f) Az oktatd koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellatd oktatdénak drakezdés elétt 20 perccel kell megjelennie.

A tanitas kezdete elOtt, és az Orakizi sziinetekben oktatdi feliigyeletet kell biztositani
elézetes beosztas szerint.

g) Tanoran, gyakorlati foglalkozason feliigyelet nélkiil nem hagyhatdk a tanulok.

17.2 A szakképzd iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje

A nem oktatéi munkakdrben dolgozé munkavillalok heti teljes munkaideje 40 ora, a
munkarendjiiket, helyettesitésiiket az igazgato jovahagyésaval a kozvetlen felettes (munkahelyi
vezetd) allapitia meg. A dolgozoknak munkakezdés elott 10 perccel munkéra alkalmas
allapotban kell megjelenniiik. A tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a kdzvetlen felettesiiket
vagy az igazgatot. Az egyes munkateriiletek munkarendjét a zavartalan miikddés biztositdsanak
megfelelden kell megallapitani.

17.3 Tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életéneck részletes szabalyozasat a Hazirend hatirozza
meg.

18. Intézménybe torténd belépés rendje

Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a portai szolgilat tudomasaval lehet,
kivéve azokat a dolgozdkat, akiknek a belépés és benntartbzkodas egyéb iddben is munkakori
kotelessége.

Intézménybe torténé belépés, bent tartézkodas rendje (azokra vonatkozéban, akik a
szakképzé intézménnyel nem illnak jogviszonyban)

Az intézménnyel munkavéllaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok részére —vagyon biztonsagi
okok miatt — az aldbbi mdédon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:

- Az iskolaba csak az intézmény altal meghatdrozott bejaraton at, a portas tudtaval,

illetve eligazitasa alapjan lehet belépni. Az intézménybe érkez0 kiilsd személyeknek
be kell jelenteniiik jovetelitk céljat, illetve azt, hogy kit keresnck. A benntartézkodas
ideje csak az ligyintézés idejére korlatozédhat.
Eseti belépdk lehetnek: sziilok, fenntartd képviseldje, az iskoldval kapcsolatban 4llo
egveéb szervezetek képviseloi, lzleti ligyet intézok, ligynokok, kiilsd ellendrok,
szakértdok, az iskola szolgiltatasait igénybe vevok rendezvényekre, megbeszélésre
érkezok.

- Sziilbi ériekezlet vagy mas szervezett program, rendezvény esetén az arra az
eseményre eldirtak szerint kell eljarni.

- Az intézmény terliletén munkat vagy szolgaltatast végz6 kiilsd cégek és képviseloi a
kijeldlt kapun, portai ellendérzés mellett léphetnek be, illetve ki.
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Az intézmény létesitményeit bérleti szerzb6dés alapjan igénybe vevSknek a
foglalkozist kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznélat rendjét a bérbeadasi
szerzOdés tartalmazza.

Tantermekbe, oktatdsi helyiségekbe csak oktatd kiséretében, igazgatoi engedéllyel
1éphet be ,.kiilsé” személy.

19. Intézmény biztonsagos miikidését garantalé szabilyok

(melyek megtartasa kitelezd minden intézményben tartézkodénak és az intézménnyel
kapcsolatban nem 4llé mis személynek)

a) Az iskola tanuléinak, dolgozoinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
tertiletére kotelessége:

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

- aziskola rendjének, tisztasdgdnak meglrzése, takarékos energia-felhasznalasa

- atliz-, vagyon- és balesetvédelemi elbirasok betartdsa,

- aszervezeti és m{ikddési szabélyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk
vonatkozo eldirasainak betartdsa.

b) A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitas utan kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretei kozt torténhet a
hasznalat.

c) Az egyes helyiségcket helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgatd engedélyével lehet bérbe adni bérleti szerz6dés alapjan.

d) Az intézményi konyvtar hasznalati rendjét annak miik6dési szabélyzata 4llapitja meg.

¢) Az iskola alkalmazotti kzdsségébe nem tartoz6 személyek, szervezetek szerzédés
szerinti id6ben tartézkodhatnak az intézményben,

f) Az intézményben és az udvaron kamerarendszer miikédik, melyrdl az intézménybe
belépdk az intézmény f6bejaratanal elhelyezett tdjékoztatod tablan értesitést kapnak.

20. Oktatdéi munka belsé ellenérzésének rendje
20.1 Belsé ellenérzés rendje

Az intézményben folyd oktatéi munka belsd cllenbrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtisinak ellendrzése az igazgaté feladata. A hatékony és jogszerii
miikédéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

Az ellenbrzési tevékenység fontos elve, hogy ne zavarja a munkavégzést, €s célja a mindség és
hatékonysag javitasa legyen.

Az oktatoi munka belsé ellenbrzésénck iitemtervét az igazgaté késziti el a szakmai
munkakdzdsségek véleményét figyelembe véve (az éves munkatervek melléklete).

A tanévre vonatkozo ellenérzési tervet nyilvanossdgra kell hozni az intézmény oktatoi testiileti
helyiségében. Az oktatti munka belsé ellenérzése a tanitisi 6érdkon, gyakorlati
foglalkozasokon, 6sszefliggh nyéri gyakorlatokon tul kitetjed a nem kételezd, tanéran kiviili
foglalkozasokra is.

Az oktatdi munka belsd cllendrzésének legfontosabb feladata az iskolaban folyé oktatoi
tevékenység hatékonysdganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges
erésiteni az oktatok munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket
felgjitani, korszer{siteni, illetve bviteni. Az intézményi munka egészét 4t kell fognia.

Az oktat6i ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatisardl az igazgatd
donthet.
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Az ellenbrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatdval. Az ellendrzés
eredményérdl értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktatd irasbeli észrevételt
tehet.

20.2 Ellendrzés célja, feladata

az intézmény térvényes milkddésének biztositasa;

- az intézményben folyo neveld €s oktaté munka eredményességének, hatékonysaginak
elGsegitése
az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodésének elbsegitése;

- az intézmény vezetdsége szamara megfeleld mennyiségl informacio szolgaltatisa az
alkalmazottak munkavégzésérol;
a szakmai és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vals eltérés feltarasa, jelzése, illetve
megelbzése

- megfeleld szamu adat és tény szolgaltatasa az intézmény miikddésével kapesolatos
belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez;

- aneveld-oktaté munka hatékonysaganak eldsegitése.

- aszakmai munka minél magasabb szintii ellatasa;

- avezetdk és az oktatdi testiilet folyamatos kapcsolattartisa;

- apalyakezddk segitése;

- aszillok és didkok tajékoztatasanak biztositasa.

20.3 Ellenorzés elvei

- Az oktatdi testiilet ismerje az ellenérzés koncepcidjat, céljat, modszerét és idépontjat.

- Az oktatdi ellendrzés soran az oktatdi Snallésigot tiszteletben kell tartani.

- Az ellenbrzéseket elére kell megtervezni. Altalanos esetben az 6ralatogatisokat egy
nappal eldre be kell jelenteni.

20.4 Ellendrzés szempontjai és teriilete

Az ellenOrzés az oktatoi értékelési rendszer szempontjainak figyelembe vételével térténik.
Fobb tertiletei:

- Szakmai felkésziiltség. Az optimalis moédszer megvalasztisa és a modszertani
lehetdségek -kiaknazasa (gyakorlatorientalt, tevékenységkdzpontil, tanuldsi eredmény
alapi mddszerek alkalmazésa).

- Kontaktusteremtés az osztallyal és az egyes tanulokkal.

Az oktatd alkalmazkoddsa a kdzdsség kepességeihez, varatlan helyzetekhez.

- A tanuldk motivalasa, munkaltatasa, differencialt foglalkoztatasa.

- A tanulok munkajanak objektiv ériékelése.

- A tanoran kiviili tevékenységek szervezése.

- Szervezési és adminisztracids feladatok végzése.

Tanulok, tanuldcsoportok eredményességének vizsgilata.
- Digitalis eszkdzok, médszerek alkalmazasa.
- A szakképzési tartalomhoz megfelelé munkaformék alkalmazasa.

20.5 Ellendrzés méodjai
a) a tandrak, gyakorlati foglalkozasok, tandran kiviili és kollégiumi foglalkozasok
ellendrzése, latogatésa,

b) tanuldi munkék ellenérzése, vizsgélata,
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c) Iirasos dokumentumok vizsgalata,

d) iréasbeli, illetve szdbeli beszamoltatas az adott témaval vagy eseménnyel kapcsolatban,
e) felmérések,

kompetenciamérés eredményének értékelése.

20.6 Az oktatoi munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kivetelmények

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi oktat6i munka emelked szinvonal ellatasat,
tamogassa az egyes oktatéi munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatasat,

- asziildi kozOsség, és a tanuld kdzosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
scgitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfeleld oktatéi modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djén a megeldzb szerepe.

20.7 Oktatéi munka belsé ellenérzésére jogosultak

Az oktat6i munka belsé ellendrzésére elsdsorban altalanos jogkorben jogosult:
a) azigazgato,
b) az igazgato helyettesei, munkakdzdsség-vezetok,
c) Kkiilsé szakérté az igazgato felkérésére,
d) azigazgatoé — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatéi koziil
barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

21. Didkénkormanyzat miikédési rendje

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére diakdnkormanyzatot hozhatnak 1étre, miikédésének
célja, feladata a tanuléi érdekképviselet megvaldsitasa.

A didkdnkormanyzat tevékenységét sajat Szervezeti és Mitkidési Szabalyzata alapjan végzi,
melyet a didkénkormanyzat készit el. A didkonkorményzat SzMSz-ét és annak modositasit a
didkénkormanyzat fogadja el és az oktat6i testiilet hagyja jova.

A diakoénkormdanyzat szervezeti €s mikddési szabalyzatdnak és annak modositisdnak
jovéahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysért$ vagy ellentétes a szakképzd
intézmeény szakmai programjaval, szervezeti €s miikdési szabalyzatdval vagy hazirendjével. A
didkonkormanyzat szervezeti és miik6dési szabalyzatinak é&s annak modositdsanak
Jjovahagyasardl az oktatdi testiilet a jovahagyésra torténd felterjesztést kovetd harmine napon
belill nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatit és annak
modositisat jovdhagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet ¢ hatiridén beliil nem
nyilatkozik. A didk6nkormdanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzatanak melléklete k6zott kell drizni.

A szakképz intézmény didkSnkorményzata €lén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint vélasziott didkonkormanyzati vezetd, illetve a szakképzd intézmény
diakbizottsaga 4ll. A didkdnkormanyzat munkéjat az ¢ feladatra kijelSlt oktaté segiti, akit a
didkénkormanyzat javaslatira az igazgat6 biz meg 6téves iddtartamra.

A mkodés anyagi és targyi feltételeit az intézmény biztositja.
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A didkénkormaényzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzé intézmény
mitkddését.

A diakénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott idében
didkkdzgyilést tart, melynek §sszehivasaért a didkdnkorményzat vezetdje felel.

A diakkozgyilés a szakképzd intézmény tanuldinak, illetve a képzésben résztvevd
személyeinek legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma. A didkkodzgytlésen részt vesznek
az oktatétestiilet képviseldi.
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IV. Az atlagostol eltéré esetek kezelése, hagyoményidpolas
22. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet l4tni.

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté eseményt, amely a
neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuléinak és
dolgozdinak biztonsdgdt és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen a természeti katasztréfa (villam,
foldrengés, arviz), a tiiz, a robbanassal t6rténd fenyegetés.

Ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapis vagy mdés elhdrithatatlan ok miatt a
szakképzd intézmény mikodtetése nem lchetséges, a szakképzé intézményre Kkiterjeds
vesz€lyhelyzet csetében az igazgato rendkiviili sziinetet rendel el.

A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat az igazgat6 altal meghatérozott napokon
potolni kell.

Rendkivilli esemény és bombariad6 esetén intézkedést az igazgaté hozhat. Akadalyoztatisa
esetén az SzZMSz-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni, Halasztast nem t{ird
esetekben a kozvetlen veszély elhdritdsara az azt észlelé dolgozo kételes minden tdle telhetét
megtenni, s arrdl az intézmény vezetbdjének beszamolni.

Bombariadé esetén azonnal értesiteni kell a rendérséget, az épiilet kiiiritése a tilzriadé terv
szerint tdrténik, melyet a tlizvédelmi szabalyzat tartalmaz. Az épiilet kiiiritésének idStartamarél,
a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsdg informécidit figyelembe véve az
intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

Az intézményben tortént rendkiviilli eseményekrdl a fBigazgatdét minden esetben azonnal
tajékoztatni kell. A bombariadérol, a hozott intézkedésekrél a foigazgaté rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Az igazgaté felelds az Altala iranyitott egység tlizvédelméért, a megeldzd tiizvédelmi
rendelkezések maradéktalan végrehajtasacrt, a tiizvédelmi hatdrozatok érvényre juttatasaért, a
tizvédelmi szabélyzat kiadaséért és az abban foglaltak érvényre juttatisaért.

Az igazgato felelds a feliigyelete ala tartozé munkavallalok és a teriilet tiizvédelmi
tevékenységéeért, a tlizvédelmi szabdlyzatban foglalt el6irasok végrehajtasaért.

25. Hagyomanyapolds: iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolisa

Az iskola hagyomanyai szolgaljik egyrészt intézménylink egyéni arculatinak 4polasat,
alakitasat; masrészt a tanulok erkSlesi, érzelmi, kdzdsségi és hazafias nevelését. Az iskola
hagyomaényainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bvitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megdrzése, Sregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kdtelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, id&pontokat, valamint feleldssket az oktatoi testiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos iinnepségei, rendezvényei:
- tanévnyitd linnepély
- oktober 23. (az 1956-os forradalom, ill. a kdztarsasag kikialtasanak {innepe)
- karicsonyi linnepség
- szalagavaté linnepség
- marcius 15. (az 1848-49-¢s forradalom és szabadsagharc évforduléja) / erd6k napja
- ballagasi innepély

33



- tanévzaré linnepély
Osztalyfonoki ordkon, szaktargyi érdakon, kollégiumi foglalkozdsokon torténd megemlékezések:

- az aradi vértanik emléknapja (oktober 6.},

- amagyar kultira napja (januar 22.)

a kommunista diktatirak aldozatai (februar 25.),

- aholokanszt 4ldozatai (4prilis 16.),

- aNemzeti Osszetartozas Napja (jiinius 4.),

- aFold Napja (aprilis 22.),

- aviz vilagnapja (marcius 22.).
Az tnnepélyeken vald megjelenés kotelezd. A mulasztds igazolasa a Hézirendben elGirtak
szerint térténik. Az iskolai hagyomanyok 4polasival, a rendezvények megszervezésével
kapcsolatos feladatokat, ezek feleloseit ¢€s a rendezvények iddépontjait az iskola éves
munkaterve tartalmazza.
Az ipazgatdo felelés a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazods, méltd
megszervezéséért.
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V. Személyes és kiozosségi hatdskorok és feladatkorok, atruhdzott feladatkérsk

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Az
oktatoi testillet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzé intézmény mikodésével
kapcsolatos meghatdrozott tigyekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikdds, kizarélag egyetlen szakképzo
intézményt érinté ligyekben az adott szakképzé intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként miikodé valamennyi szakképzd intézményt érinté tigyekben a szakképzd
intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.

26. Az oktatéi testiilet feladat-, és hatarkore

26.1 Az oktatéi testiilet dont

sajat milkddésének és dontéshozataldnak rendjérdl e szabalyzat keretei kbzott

a szakképzd intézmény szakmai programjénak, illetve a szakmai képzés képzési

programjanak elfogadasarol

- aszakképzl intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatédnak és hazirendjének
elfogadasarol

- aszakképz intézmény éves munkatervének elfogadasirol
a tovabbképzési program elfogadasardl

-  anevelési-oktatdsi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelésck, beszamoldk
elfogadasarol,

- az oktatdi testiilet képviseletében eljarod oktatéd kivalasztasarol

- atanulok magasabb évfolyamba lépésénck megallapitdsardl, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatisardl

- atanulok, illetve képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben

a jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

26.2 Az oktatoi testiilet véleményt nyilvdnit vagy javaslatot tesz

- aszakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatirozasakor
a tantargyfelosztas elfogadasa elétt

- az igazgatohelyettesck megbizasa, megbizasanak visszavondsa elsit

- aszakképzd intézmény miiksdésével kapesolatos valamennyi kérdésben

- jogszabalyban meghatérozott tigyben kételez az oktatdi testiilet véleményét kikérni
Az draadd oktatdk kizarélag az alabbi esetekben rendelkeznek szavazati joggal:

-  atanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

- atanulok osztalyozo vizsgira bocsatdsa, illetve

- atanulok fegyelmi ligyei.
Az oktatoi testiilet- a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzé intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzé intézmény szervezeti és
mikddési szabalyzatinak és a hazirend elfogadasa és madositdsa kivételével- a feladatkdrébe
tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol-meghatarozott idére vagy esetileg-
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdrcinek gyakorldsit atruhidzhatja a szakmai
munkakozOssegre, az igazgatora, az egyes osztidlyokban tanité oktatokra, a
diakdnkormanyzatra. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja az oktat6i testiiletet tajékoztatni kiteles
azokrol az ligyekrél, amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabél eljar.
A tanév soran az oktatdi testiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja:

- Alakuld, tanévnyito, tanévzard értekezlet
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- félévi és év végi osztalyozd érickezlet
- munkaértekezletek
- nevelési ertekezlet
rendkiviili értekezlet (az intézményvezetd, vagy az oktatoi testiilet tagjai
egyharmadanak kezdeményezésére, illetve a képzési tanacs vagy a didkénkormanyzat
kezdeményezésére — az Szkt. 127. § (7) bekezdése szerint)
Az oktatdi testiilet értekezletein jegyzokdnyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet

vezet®, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy hitelesitd személy ir ala.

Az oktatdi testillet dontéseit €s hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerli sz6tGbbséggel hozza,
jogszabalyban meghatarozott esetekben pedig titkos szavazassal donthet.

A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata domt. . A dontésck és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. Az oktatéi testiileti értckezleten
kotelezd a részvétel, ez aldl csak indokolt esetben adhat az igazgatd felmentést.

26.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira az oktatdi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell az
oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg.

27. Feladatkorok atruhazasa
27.1 Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkordk atadisa

Az oktatéi testillet a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibdl -
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkako6z6sségre, az képzési tanicsra vagy a
didkdnkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykézosségek oktatdi és a szakmai
munkakézdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

27.2 Az oktatdi testiilet iAltal 1étrehozott bizottsagok, munkakozosségek

Az oktatdi testillet — feladat- és jogkorének részleges Aataddsdval — az alabbi 4llandé
bizottsagokat hozza létre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata: - a hazirendet silyosan megszegd tanulok fegyelmi figyeinek
vizsgalata - az érintettek meghallgatasa utdn targyilagos dontés hozatala,

- Egylttmikodik a fegyelmi targyaldst megel0zd egyeztetd eljards lebonyolitasara
létrehozott bizottsaggal. (A bizottsag mikddési rendjét az iskola maga hatirozza meg a
jogszabalyok figyelembe vételével)

Tagjai (intézményi sajatossagoktol fliggden):

- az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,

- az érintett tanul6 osztalyfondke,

- gy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen oktatd,
egy, a tanuld altal felkért oktatd,

- ifjusagvédelmi felelds (ha van ilyen)

a didkdnkormanyzat képviseloje.
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27.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségekre ruhizott jogai

Az oktatdi testiilet a torvényben meghatarozott jogk6rébél a munkakozdsségekre ruhdzza 4t az
alabbi jogkoreit: - a szakmai program helyi tantervének kidolgozdsa, - a taneszkdzdk,
tankényvek kivalasztdsa, - tovabbképzésre, atképzésre valod javaslattétel, - jutalmazdsra,
kitiintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel, - a hatdrozott idére megbizott oktatok
vélemeényezése, - a munkakdzdsség-vezetdk munkdjanak véleményezése.

27.4 Az igazgatora atruhdzott jog

Az oktatoi testiilet vizsgahalasztés engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgaté gyakorolja,
aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében hozott déntésekrdl,

27.5 Az adott osztalyban tanité oktatékra dtruhizott jog

Az oktatoi testiilet dontési jogkorét a tanulé magasabb évfolyamra lépésének és
jogszabdlyban meghatarozott esctben — osztalyzatanak megallapitdsakor az osztilyban tanité
oktatok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztilyozo6 értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztalyozéd értekezletet kévetd oktatoi
testilleti értekezleten beszdmol az osztilyozé értekezleten hozott dontésekrdl az oktatdi
testiiletnek.

Az osztalyozo értekezlet atruhdzott jogkSrét nem adhatja tovabb. Az osztilyozé értekezleten
hozott dontésckre egyébként az oktatoi testiileti dontésekre vonatkozd szabalyokat kell
megfeleléen alkalmazni.

27.6 Igazgat6i hataskorok dtruhdzdsa

Az intézmény igazgatdja — az egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése és beszamoltatssi
kitelességének teljesitése mellett — a kvetkezd hatdskoroket ruhazhatja 4t:

27.6.1 Az iltalanos igazgatéhelyettesre dtruhdzott feladat-, és hatirkorsk

a tanulok felvételi igyeiben valé déntést,

- az drarend készités sordn felmertilé problémékban a déntési jogot,
az intézményi rendezvények szervezésével kapesolatos dontési jogot,

- aszervezeti felépités alapjan hozzatartozé kollégdk munkakori leirasanak elkészitését

- aszervezeti felépités alapjan hozza tartozé alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzését, értékelését és teljesitményériékelését,

- azelektronikus tantigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért valé feleldsséget,
a nemzeti ¢s iskolai linnepek mélté megszervezése,

- azintézmeény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak ellatasa

- azintézményben foly6 oktaté-nevel$ munka tervezése, szervezésése, iranyitisa és
ellendrzése,

- az osztalyfdndki &s a kbzismereti tirgyak munkakozdsségeinek a munkajanak az
irdnyitasanak a jogat.

?

27.6.2 A szakmai igazgatéhelyettesre atruhdzott feladat-, és hatirkorsk

- aszakmai rendezvényck szervezésével kapcsolatos déntési jogot,
- aszakmai tantdrgyfelosztas el6készitését,
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- aszervezeti felépités alapjan hozza tartozé kollégak munkakdri leirdsanak elkészitését,
az ellendrzésiiket, ¢s teljesitményértékeléstiket

- a szervezeti felépités alapjdn hozzd tartozd alkalmazottak munkavégzesének
ellenérzését, értékelését és a teljesitményértékelést,

- aszakmai targyak munkakozosségeének a munkajanak az iranyitasanak a jogat,

- az intézményben folyd szakmai oktato €s nevelé munka tervezésének, szervezésének,
iranyitasdnak és ellendrzésének a jogat,

- aszakmai vizsgak elokészitésének, szervezésének és bonyolitasanak a jogat.

27.6.3 Miiszaki vezetore atruhazott feladat-, és hatarkorok

az oktatdk helyi tovabbképzésének megszervezése,
- amunkavédelmi elbirdsok maradéktalan betartasanak,
tangazdasag szakmai iranyitasa

27.6.4 Szakmai gyakorlatokért felel6s miiszaki vezetdre atruhizott feladat-, és
hatarkérok

a szakmai gyakorlatok szervezésének a jogat,
- atanuldészerzodések nyomon kvetésének a jogat,

a kiilso gyakorlati partnerekkel térténd kapcesolattartisnak a jogat,
- atanlizemben foly6 munka ellenérzésének a jogat.

27.6.5 Kollégiumvezetdre atruhazott feladat-, és hatarkorok

- akollégiumi oktatok munkajanak szervezése, iranyitasa értékelése
- akollégiumi hazirend betartatasa
- kollégiumi nevelémunka iranyitasa

28. Képzési Tanacs
28.1 A szakképzé intézményben

a) a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

b} a neveld-oktaté munka tdimogatasa,

¢) az oktatdi testlilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskord tanulok torvényes képviseldi, a fenntarto, tovabba a szakképzo intézmény
miikédésében érdekelt mas szervezetek egyiittmikodésének elomozditisa, és

d) a helyi kdzosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott

tagokbdl 4116, a szakképz6 intézmény miilkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezd
¢s javaslattevo testiiletként mikkddo képzési tanics hozhat6 létre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét. A képzési tanics a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben tajckoztatast
kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétdl, az e kdrbe tartozd ligyek targyalasakor képviselbje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzé intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa elott.

A képzési tanicsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanuldk térvényes képviseldi, a tanuldk vagy
az oktatdi testiilet koziil legalabb kettének a képviseldi kezdeményezik.
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Az igazgai6 a kezdeményezéstdl szamitott harmine napon belill a képzési tanacs munkajaban
részt vevl érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl 4116 bizottsagot hoz létre a
képzési tandcs megalakitdsdnak eldkészitéséhez.

28.2 A képzési tandcsba (valasztas)

a) a sziil6k képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,
b) a tanuldk képviseldit a szakképz$ intézmény diskénkormanyzatinak tagjai,
didkdnkormanyzat hidnydban a szakképzé intézménybe jaré tanulok,
c) az oktatdi testiilet képvisel6it az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tanicsba a
tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktat6i testillet azonos szamu képviselét
valaszthatnak.
A képzési tandcsba delegalhat
a) egy képviselét a fenntartd, és
b) Gsszesen egy képviselot a szakképzo intézmény székhelye szerinti

- telepiilési dnkormanyzat és mas gazdalkodé szervezetek,

nemzetiségi dnkormanyzatok,

- egyhézi jogi személyek,

- teriiletileg illetékes gazdasagi kamardk és

- civil szervezetek.
Ha a szakképzd intézmény nemzetiségi szakmai oktatasi feladatot is ellat, de nem nemzetiségi
onkormaényzat tartja fenn, a képzési tandcsba egy tagot delegl az érintett telepiilési nemzetiségi
Onkormanyzat, ennek hidnyaban a szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilésen mitkodd
nemzetiségi civil szervezetek.,
A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

28.3 A képzési tandcs (dontés)

a) sajal mikodsési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol

szotdbbséggel dont.

Az intézmény nem ruhéz 4t dontési jogot a képzési tandcsra. A képzési tanacs a véleményezési
joggal rendelkezik mindazokban a kérdésekben, amelyek a jogszabalyokbél kivetkezik, sajat
hatdskorében donthet a szakképz6 intézmény munkéjanak a tamogatasarol.

28.4 A képzési tandces véleményt nyilvanithat Kiilonésen az alabbi kérdésekben

- Az iskolai munkatervr6l, az aktualis feladatokrol
- Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatardl
Az intézmény hazirendjérbl
- Az intézmény koltségvetésérdl
- Az intézmény pélyazatokkal kapcsolatos feladatainak ellatasarol
- Az intézmény infrastrukturélis fejlesztésének tervezésérol
- Az intézményi alapitvanyok esetében az alapitvanyi timogatasok megszervezésérs!
Az intézmeénnyel kapcsolatos stratégiai kérdésekrdl
- Az intézmény vezetdjének az intézmény miikdésérdl szo6lo, fél évente esedékes
beszamoldjarél, a milkddéssel kapesolatos Allaspontokrél, megoldasi javaslatokrol
- Az intézmény miikodésével kapesolatos egyéb feladatok — a jogszabalyok adta
kereteken beliili- tamogatasarol.
A képzési tandcs feladata cllatisahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza a szakképzd intézmény miiksdését.
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A fenntarté — 6nallod koltségvetéssel rendelkez6 szakképzd intézmeény esetében a szakképzd
intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tandcs mikodési feltételeirdl,
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VI. Az intézmény miikodését érinté egyéb kérdések szabilyozasa
29. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben az iskola-egészségligyi feliigyeletet és ellatast iskolaorvos és védénd végzi,
akik az illetékes egészségligyi szerv alkalmazédsdban, vagy vele szerzédéses viszonyban 4llnak.
Feladatuk a tanulok megel6z6 jellegli egészségiigyi elldtdsa, testi, szellemi fejlédésiik
ellenbrzése, kozegészségligyi -jarvanyligyi feladatok ellatasa, egészségnevelés végzése.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
— iskolaorvosi szlrdvizsgalatok,
egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok.

Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel, a véddné heti egy alkalommal tart figyeletet az
intézményben. Az tigyeleti id6r6] a titkarsagon kapnak a tanuldk informaciét.

A tanulék évenként két alkalommal kiilén beosztas szerint fogdszati, illetve altalanos
szirbvizsgalaton vesznek részt. A vizsgélatokon valé részvétel kotelezo.

A kételezd orvosi vizsgalatokat osztalyonként ugy kell megszervezni, hogy az a tanitst a lehetd
legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az oktatasi-nevelési igazgatohelyettessel legaldbb
egy héttel elére egyezteti,

Az osztalyfonskoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgilatokon megjelenjenek - az oktatdsi-nevelési igazgatohelyettes tajékoztatja az aktudlis
egészségiigyi ellatasrol.

Ha a tanulénak vagy a dolgozénak az intézményben tartdzkodas ideje alatt egészségiigyi
ellatasra van sziiksége, az ligyeletes vezet6 kisérettel szakorvosi rendelésre irdnyitja, orvost
vagy mentot hiv.

29.1 Az iskolaorvos és a védéno

a) gyogyito-megeld=6 feladatai:

- elsbsegély jellegli betegellatas, az els6segély feltételeinek ellendrzése, elsésegély
oktatasa;

- beiratkozas el6tt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat végzése;
szakmai alkalmatlansig esetén javaslatot tesz az egészségiigyi allapotnak megfeleld
szakma valasztasara, segiti a sikeres pédlyavalasztast — figyelembe véve a szakorvosi
véleményt;

- atesti, szellemi vagy érzékszervi elvaltozis miatt kisziirt tanulok gondozasba vétele,
szilkség esetén kiegészitd vizsgalatra kiildése;
a kronikus betegek gondozasa, a haziorvossal, a szakorvossal egyiittmiikodve;

- sziikség esetén a tanuld gyodgytestnevelésre iranyitasa;

- atanuldk gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi kériilmények figyelemmel
kisérése;

- meghivas esetén részt vehet a munkavédelmi szemléken.

b) kizegészségiigyi -jarvanyiigyi munka
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jarvanyligyi eldirasok betartasdnak ellendrzése, fert6z0 betegségek esetén az
elrendelt jarvanyligyi intézkedések elrendelése, dokumentalasa;

- kozegészségiigyi  hianyossagok  észlelésekor javaslatiétel a  hibdk
megsziintetésére;

- tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

29.2 A dohanyzaissal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugari teriiletrészt
¢€s az intézmény parkolojat is — a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméra a
dohanyzas és az cgészségre karos anyagok fogyasztasa tilos.

30. Az Szkt. 35. §-a szerinti egyéb foglalkozasok és oktatasi formak célja, formai,
idokerete

(fejlesztés, tanéran kiviili egyéni+csoportos: ped-i céli fogl., feliigyelet a programok alatt
sth.)

Az intézmény a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény Ichetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozédsokat megfeleld szamu jelentkezé esetén az igazgatd engedélyezi.

A foglalkozdsok helyét és idStartamat a KRETA feliletén az oktatdsi-nevelési
igazgatohelyettes rogziti, a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.
A foglalkozasokat KRETA-ban a tanérdkhoz hasonléan dokumentalni kell.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgato6 az adott tanév szeptember 15-ig hirdeti
meg, ezzel egyidejlileg tdjékoztatdst ad a heti idébeosztasrdl €s a foglalkozast tartd oktatd
személyérol. A jelentkezési hatdrid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfondknél, vagy a
foglalkozast tartd oktatondl lchetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

{Eseti, tandran kiviili foglalkozasokra e szabalyok nem kdtelezdek.)

A tandran kiviili foglalkozasokrol valé eltdvozasra, valamint az igazolt és igazolatlan tavollétre,
a tanorikra vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni.

Valamennyi tanérdn kivili foglalkozds csak oktatdi részvétellel szervezhetd meg és
bonyolithato le.

30.1 A tanéran kiviili foglalkozasok formai:

- korrepetalss, felzarkoztatas,
- tanul6szobai foglalkozas,
- sportkorok,
- szakkorok,
tehetséggondozé foglalkozasok (beleértve a versenyfelkészitést is),
- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
érettségire, szakmai vizsgara felkészit6 foglalkozasok,
- tanulmanyi kirdndulds, mozi- és szinhazlatogatas,
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- szervezett kiilfoldi utazasok,

tanulmanyi vagy osztdlykirandulas,
- sportnap, egészségnap, projektnap,
- egyéb szabadidds rendezvények.

Az intézmény a testnevelésérakon il sportkéri foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok
célja, hogy lehet6séget biztositsanak a tanuldk szamdra a kiilonbozé sportdgak miivelésére és
versenyekre vald felkésziilésre.

30.2 A kirandulisok szervezésének és lebonyolitasinak éltaldnos szabalyai

- Kirandulasok, szinhaz, térlat, mizeum, egyebek latogatisa foglalkozasi idén tul
béarmikor, oktatési idé alatt ugyanakkor csak az igazgaté elézetes engedélyével, ill. az
érintett sziilok irdsos engedélyével szervezhetdk.

- A tanév elején tervezett osztilykirandulasok idépontjat egy hénappal elbtte be kell
Jelenteni az oktatasi-nevelési igazgatohelyettesnek.

- A tanulmanyi kirdndulds, az iizemek és kulturdlis intézmények litogatisa az
osztalyfonokaok és az oktatok tanmenetének szerves része.

- A kirdndulésokat a didkénkormanyzattal és a sziilékkel kdzdsen, a tanuldk és a sziilék
elfogadhatd  kérésének és javaslatainak, tovabbd anyagi lehetSségeinek
figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

Az intézmény 4ltal szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kiséré oktatét
kell biztositani, amennyi a zavartalan és biztonsagos lebonyolitdshoz sziikséges, de
csoportonkent — amennyiben a csoport szdma meghaladja a 15 {6t — legalabb 2 {6t.

- A programok szervezdi kotelesek minden esetben a Hazirend szabélyait, a baleset-
megeldzési elbirdsokat betartani, betartatni. Minden esetben gondoskodniuk kell az
elsosegélynyujtashoz szitkséges felszerelésrél is.

- Rendkivilli helyzet, esemény fennallasa sordn a program szervezdje, felelse koteles az
intézmény igazgatdjat haladéktalanul értesiteni.

- A szakmai és tanulmanyi kirdndulasok szervezdi az osztalyfénokokkel egyeztetve
allitjak dssze programjukat. Minden esetben figyelembe kell venni a szakmai igényeket,
az osztaly Grarendjét.

- A kirdndulasokat a tanuléi névsorral leadva az igazgatd engedélyezi irdsbeli kérelem
alapjan, melyhez a programszervez6 az el6zetes tervet és koltségvonzatot csatolja. A
tanitasi idon kiviili kirandulast is be kell jelenteni frasban a résztvevdk névsorival
egyiitt.

- A program befejeztével a szervezd irasos beszamolot és koltségelszamolast készit abban
az esetben, ha a tanulmanyi kirdnduldst az intézmény részben vagy teljes egészében
finanszirozta.

- A kiranduléds akkor szervezhet meg, ha az osztaly 80%-a azon részt tud venni. Ha a
didk nem tud részt venni a kiranduldson, a kirAndulast szervezé oktaté gondoskodik
arrol, hogy tanitasi vagy egyéb foglalkozasokon vegyen részt.

- A turdk, tédborok szervezése szintén igazgatdi hozzijaruldssal kezdhet6é el. Ezen
programok lehetbleg sziinetekre essenek, illetve 2x1 tanitdsi nap engedélyezhetd a
részvételre. A tardk, tdborok, kirdndulasok bekeriilési koltségét a didkok/sziilok sajat
maguk fizetik. Az intézmény pélydzaton nyert pénzbsl timogatast nytjthat.

30.3 Kiilfoldi utazasok altalanosan kitelezé szabalyai

- Tanitasi id6 alatt vagy azon kiviil a tanuldk, szorgalmi idében a munkavallalék minden
olyan egyéni €s csoportos utazasdhoz, amelynek célja kiilfoldi tanulményok folytatasa,
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killfoldi szakmai gyakorlat, tanulmanyat, kiilfoldi tovabbképzés, tudomdinyos,
milvészeti vagy egyeéb kulturalis rendezvényeken vald részvétel; az igazgatd eldzetes
engedélye sziikséges.

- Csoportos utazas esetén a kérelmet, az utazdcsoport vezetdje az utazas el6tt legalabb
egy honappal az igazgaténak irdsban nyujtja be.

- Akérelemnek tartalmaznia kell: a kint tartézkodas idépontjat, Gtvonalat, a szallashelyet,
a résztvevo tanulok nevét, osztalyat, szamat, a kisérék nevet.

- Tanitasi id6 alatt, iskolai célbol szervezett utazas idotartaméra a munkavallalok részére
szabadsagot, a tanuldk részére a tanitasbol valé tavolmaradast az igazgatd a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan jogosult engedélyezni.

30.4 A didkkoriok létrehozasianak és miikodésének rendje

- A tanulék tudoményos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésiik alapjan didkkdrdket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, az
érdeklodési kor, az Onképzokor, az énekkar, a miivészeti csoport és az egyszeri
alkalomra alakult csoport. A foglalkozisok elére meghatdrozott tematika szerint
zajlanak.

- A didkkor minimalis létszama 10 f6. Munkéjuk anyagi feltételeit az intézmény
biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van szikség. A didkkorok munkajat
a tanulok 4ltal felkért oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.

A didkkordkre vonatkozd részletes szabalyozast az intézmény Hézirendje tartalmazza.

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

A tanulét az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha az intézmény
a tulajdonéba keriilt termék értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert.

A kiskoru tanuld sziildje — a 14. életévét betdltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatdval abban, hogy a tanul6 az 4ltala készitett termék tulajdonjogat az
intézményt6l addsvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagktltség €s a befektetett
munka aranyaban kell megallapitani.

Ha a terméket az intézmény értekesiti, a tanulot a bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében
az SZMSZ-ben kiilon megallapodasban meghatarozott dijazas illeti meg.

Az intézményi foglalkozas keretében a tanulé altal készitett termékek tulajdonjoga a tanulét
akkor illeti meg, ha a terméket az altala hozott anyagbd6l késziti el. Ez esetben a tanuld
tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan — atruh4zhatja az iskoléra.

A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése sordn a tanuld 4ltal intézményi anyagbol
készitett termékek tulajdonjoga az iskolat illeti meg.

Ha a tanulé altal eldallitott intézményi tulajdonban 1év6 terméket az intézmény bérletbe adja
vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara forditja, a bevétel 10 %-a illeti meg a tanulét.
Ha a terméket az intézmény ériékesiti, a tanuldt a bevételbdl szarmazoé nyereség tekintetében a
nyereség 10 %-a illeti meg,.

Ha az eloallitott dolog a Polgari Térvénykdnyvrdl szolo térvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotds, a szellemi alkotids ataddsdra a munkaviszonyban vagy mas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd ataddsira vonatkozod
rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképz0 intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni
jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésdbb a jogviszony

44



megszlinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili iigyvitelre
vonatkozo szabdlyait kell alkalmazni.
A dijazas mértéke egyedi elbirdlds alapjan toriénik.

32. Oktatok munkarendje

A teljes munkaiddben foglalkoztatott oktatd/tdmogaté oktaté (tovabbiakban: oktatd) teljes
(rendes) munkaideje napi nyolc, heti negyven éra. Az oktaté — az SZMSZ-ben meghatérozottak
szerint — a tanitasi évre vetitett munkaidokerete 80 %-at (kotdtt munkaid®) az igazgatd 4ltal
meghatarozott feladatok ellatdsival koteles tolteni, amelybe be kell szamitani:
- az oktatd ltal a kotott munkaid$ 70%-4ban, osztalyfonsk esetében 65%-4ban; timogatd
oktato heti 30 6raban a kételezd foglalkozasok és
- a kotelez6 foglalkozdsoknak nem minésiild, a szakmai oktatédssal osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok idétartamat,

Az oktaté a tanév helyi rendjében meghatérozott tanitds nélkiili munkanapokon a munkakéri
leirasaban szereplé oktatdi feladatokat végez (pl. értekezlet, intézményi program,
tovabbképzes).

Az oktaté munkakdri feladata - igy a munkaidejébe beletartozik - a folyosoiigyelet ellatisa és
a hidnyz6 oktato helyettesitése — a jogszabély ltal eloirt idomértékig.

Hivatalos tavollétnek szamit, ha az oktato
- az igazgatd altal elrendelt, vagy az éves beiskolazési tervben szerepld képzésen,
tovabbképzésen vesz részt,
- olyan szakmai férumon vagy tanulmanyaton vesz részt, amelyre az igazgatd delegalta,
- az iskolén kiviil szervezett tanulmanyi versenyre, tanulmanyi programokra kiséri a
tanulokat,

32.1 Az oktaték munkaidejének beosztisa

Az oktat6k 4ltal a tanitési évben ellatandé heti tanitdsi orak és egyéb foglalkozasok szamat a
tantargyfelosztds tartalmazza. A tantargyfelosztas a személyi feltételek valtozésa esetén a
tanitasi ¢v kozben mdédosulhat, melyet minden esetben engedélyeztetni sziikséges a
fenntartoval.

Az oktatok tanitdsi orakra/kollégiumi foglalkozasokra, iigyeletre vonatkozé munkaidé-
beosztasat a mindenkori tantargyfelosztis alapjan dsszeallitott érarend, illetve tigyeleti rend
tartalmazza, A projektoktatas igényeit figyelembe véve a kétott munkaidd az éves
munkaidokeretet valtozatlanul hagydsa mellett a tanitisi hetek kézott atcsoportosithaté. A be
nem t6ltott munkakorbe tartozd feladatot és a tartosan tAvollévd oktatd helyettesitését az oktato
kiilén megéllapodéssal lithatja el. Kiilon megéllapodast kell kotni a szakmai képzésben a kétott
munkaid6keretet meghalado foglalkozasok ellatasara.

A felelés vezetd a hidnyz6 oktatd csoportjnak feliigyeletét lehetdség szerint szakszerii

helyettesitéssel szervezi meg. A szakszerl helyettesitésrdl, illetve a tanitdsi idén kiviil esd
feliigyeletrél legkésébb a megel6zo napon tajékoztatni kell az érintett oktatot,
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Az oktatok az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok idépontjat az érintett tanuléi csoporttal vald
elbzetes egyeztetés alapjan maguk hatdrozzak meg, figyelembe véve a tanuldk érdekeit és a
jogszabdlyban meghatarozott napi megengedett draszamat.

A tanitas nélkiili munkanapok munkaid§-beosztasat a tanév helyi rendje tartalmazza.

Az oktat6 napi munkaideje alkalmanként a nyolc 6rat meghaladhatja, ha a tanév helyi rendjében
meghatarozott munkakéri feladat elvégzése délutani vagy esti iddpontra esik (értekezlet,
fogaddora, bal stb.).

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd (22-26 6ra) és a kotdtt munkaidovel ellatandé (32
ora) feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatirozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatdi testiilet
tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

Az oktato az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kiteles az iskoldban megjelenni, és ordit a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli ligyeletet ellato oktaténak az ligyelet megkezdése eldtt legaldbb 5 perccel meg kell
¢érkeznie az iskolaba.

Az intézményi tanmiithelyben a 30 perces sziinet Hazirendben meghatarozott idejét kételezden
be kell tartani, ettél eltérd sziinetet az oktatd a szakmai igazgatohelyettes hozzajaruldsaval
engedélyezhet. Az iskoldn kiviili helyszinen megvaldsuld gyakorlati foglalkozas esetén a
szlinetet az oktatd engedélyezi, de a tanuldk felligyeletérSl ebben az esetben is gondoskodnia
kell.

A testneveld oktatoknak az 81t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése elétt legalabb 10
perccel, €s a tandrdk alatt az 6ltozéket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek
megOrzésérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott él6 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben
értesiteni kell az illetékes vezet6t. Ezzel parhuzamosan a kézvetlen felettes e-mail cimére is
meg kell killdeni a tdvolmaradasr6l a bejelentést. Az 0jboli munkdba 4llast ugyanilyen
forméaban kell jelezni, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6rdig.

Az oktaté az éves tantirgyfelosztds szerint megtartott tanitdsi Orait, a tandran kiwiili
foglalkozasokat az e-naploban, (a csoportnapléban, a tandran kivili foglalkozésait
korrepetalasi-, szakkori naploban) koteles dokumentalni.

32.2 A talérak elszamolasa, dijazasa

Tilmunkdnak mindsiil a szakképzési t6rvény végrehajtasardl szold 12/2020.(11.7.) Korm.
rendelet 135. § (1) bekezdésében meghatirozott tanitisi évre vetitett munkaidokeretet
meghaladdan teljesitett munkaido.

A be nem t61t6tt munkakdrbe tartozoé feladatot €s a tartdsan tavollévo (sziilési szabadsagon 1évo,
gyermekgondozas miatt tAvollévd, valamint betegség vagy fizetés nélkiili szabadsig miatt egy
naptari honapot meghaladéan tavollévd) oktato helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal
lathatja el. Kiilon megallapodas kothetdé a foglalkozdsok tanitasi évre szamitott
munkaid6keretét meghalado foglalkozasok, valamint a kollégiumi tdmogaté oktatok tigyeleti
feladatainak ellatdsara is.
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A kiilon megéllapodassal torténé tilmunka elszamoléasa idészakosan torténik a Szakképzési
Centrum &ltal meghatarozott litemezéssel, egységes oradijjal, igyeleti dijjal.

Az elszamolasi {itemezést, teljesitési igazoldsok modjat, éradijakat a kiilon megallapodasban
kell szabalyozni.

33. Az iskolai biifé nyitva tartdsi rendje, a tanul6k ott tartézkod4sanak szabalyai

Az intézményben élelmiszerarusitd tizlet vagy druautomata miikddtethetd.
Az chhez sziikséges szerzodés megkotéséhez a szakképzési Centrum féigazgatdja beszerzi, és
a szerzOdésben rogziti az alabbi szervek véleményét:

Iskola-egészségiigyi szolgdlat szakértbi véleménye.

A szerz8dés megkotéséhez és modositasihoz szitkséges.

Az iskola-egészségligyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat
megfelel-e az egészséges tapldlkozasra vonatkozé ajanlasoknak, tovibba, hogy tartalmaz-e
olyan terméket, amely alkalmas Ichet a tanuld figyelmének, magatartasdnak olyan mértékii
befolyasolasdra, hogy azzal megzavarja a szakképzd intézmény rendjét vagy rontja a
szakmai oktatds hatékonysagat. Nem kothetd, illetve nem modosithaté élelmiszerarusito
lizlet vagy aruautomata miikddtetésére irdnyulo szerzédés, ha az iskola-egészségligyi
szolgdlat szakértdi véleménye szerint az arukinalat nem felel meg az e bekezdésben
meghatarozott ajanlisoknak.

A képzési tandcs és a didkonkormdnyzat véleménye.

Az ¢lelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének és az 4ruautomata miikodtetési
idészakanak meghatarozasdhoz sziikséges.

Az intézményben, valamint a szakképz$ intézményen kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szold térvény hatlya ala tartozd termék,
tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd.

Az iskolai biifében tartézkodésra az intézmény hézirendjében foglaltak adnak irdnymutatést.

34. Dokumentacios feladatok, iratkezelés

34.1 Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az intézmeényi nyomtatvanyok az oktatdsért, valamint a szakképzésért és felnéttképzésért
felelds miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazaséval, a személyiségi-, adatvédelmi- és
biztonsagi kdvetelmények megtartasaval elektronikusan is elkészitheték és tarolhatdk.

34.2 Az intézmény iltal kitelez6en hasznilt nyomtatviny lehet:

nyomdai uton elééllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizott,
papiralapi nyomtatvany,

- nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eldallitott, az intézményben hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
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34.3 A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

- az intézmény nevét, cimét,
oktatasi azonositojat,

- amegnyitas és lezaras datumat,

- az intézmény vezetOjének alairisat

- korpecsétjét.

34.4 Az elektronikus tuton elballitott, kitdltott nyomtatvinyokat nyomtatott
formaban is eld kell llitani:

- torzslap,

- szakmai vizsgajegyzdkonyvek, térzslapok, térzslapkivonatok,
osztalyozoiv tanulményok alatti vizsgahoz,

- agazati alapvizsga dokumentumai,

- érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,

- tantargyfelosztas,

- kozdsségi szolgalat dokumentumai.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kdvetden:
el kell 1atni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény korbélyegzojével,
- a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig irattdri
dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények betartisaért az intézményvezetdé felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

345 A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé
dokumentumok hitelesitési rendje:

- apapiralapi dokumentumra fel kell vezetni a hitelesités idopontjat, a hitelesit6 alairasat,
az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat;
Osszetlizott, kapesozott dokumentumok esctén a borito lapon, vagy annak belsé oldalan
kell feltiintetni a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, illetve azt, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol
all.

34.6 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok térolasa a naplé hasznélata sordn a KRETA rendszer szerverein torténik.

A digitdlis naplé elektronikus 1ton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a
hianyzékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeh, az
oktatdk munkdjat segitd informécidkat.

Havonta és a tanév végén ki kell nyomtatni az oktatOk/tdmogatd oktatdk havi, illetve éves
munkaidé elszdmolasat, melyet az intézmény vezetdjének aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval hitelesiteni kell.

A szorgalmi idd félévekor és tanév végén ki kell nyomtatni a tanul6k altal elért eredményeket,
az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a tanuldi zaradékokat. A félévi felsorolt tanuléi adatokat
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tartalmazo kivonatot az osztilyféndknek ald kell frnia, az intézmény korbélyegzdjével el kell
latni, az iratot 4t kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplé altal generdlt anyakonyvbdl papiralapl térzskényvet kell
nyomtatni, amely a megjeldlt személyek aldirdsaval és az intézmény koralaki pecsétjével
ellatva vélik hitelessé.

A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamaét, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. intézményvaltas esetében.

Amennyiben nem kiilsé szerveren taroljak (Id. KRETA rendszer), a tanév végén a végleges
osztalynaplé fajlokat kiilsd adathordozéra kell menteni, az adathordozét az Iratkezeldsi
szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges. (KRETA rendszerben torténé miiksdés
esetén a mentés és archivalas kiils6 szerverre nem kitelezd!)

34.7 Egyéb elektronikusan megkiildott anyagok

Az egycb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az intézmény informatikai halézatidban egy kiildn ¢ célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
Amennyiben az irat iktatasra keriil, ki kell nyomtatni és az irattarba kell helyezni.

34.7.1 Az elektronikus ton eléallitott és mar hitelesitett dokumentumok kezelése,
taroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan térolé rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szdmitégépen kiviili elektronikus taroldséhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgaté biztositja. Ennck érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozdkat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Az adathordozok killsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozoén tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az ltalanos adatvédelmi szabalyokat.

34.7.2 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az clektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozén 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozétdl fiiggden
torténhet:
torléssel,
~ az adathordozd fizikai megsemmisitésével.
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35. Munkakori leiras-mintak

35.1 Szakmai igazgatohelyettes munkakéri leirasa

Munkavallalo: Sarudi Imre Palné

Munkakor: szakmai igazgatéhelyettes

Munkdltatoi jogokat gyakorlo vezeld: Foigazgatd

Munkahelyi vezetd: Igazgatd

Munkavégzés helye: KASzC Dr. Entz Ferenc Mezbdgazdasagi

Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
2481 Velence Orszag ut 19.

A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt modon
Munkaido: Heti 40 éra

Heti 40 6ra teljes munkaidd, melybdl — a tanévre vetitett munkaiddkeret nyolcvan szazalékat,
teljesallast munkakér esetén 32 ora (a tovabbiakban: kotdtt munkaidd) — az igazgatd altal
meghatdrozott feladatok ellatisaval koteles tolteni.

A kotstt munkaidé magaban foglalja meghatarozott szazalékban, illetve Oraszamban
elrendelheté kotelezd foglalkozasok, valamint a szakmai igazpgatOhelyettesi feladatokkal
Osszefliggo egyéb feladatok iddtartamat.

A munkaidé fennmaradé részében munkaideje beosztisat vagy felhasznalasat OGnmaga
hatdrozza meg. Az oktatonak a heti 40 orés teljes munkaidejébdl a szakmai lek6tétt munkaidd
beosztasat az iskola orarendje €s az egyeb foglalkozasok programja hatarozza meg.

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

Egészségiigyi feltetelek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:

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

o foglalkozésaibol és tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok, szoveges értékelések
megéallapitisa,

s tanulokkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,

» kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tdmogatd oktatoval, sziileivel, a tanuldval
kapcsolatos nevelési, oktatasi ligyekben.

A hataskdrébe tartozé munkakdzosséget, a feladatok ellatasat Uigy irdnyitja, hogy az iskola
Szakmai Programjaban meghatarozott célok megvaldsuljanak.
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FelelGsségek, kotelességek:

a) Felelos:

a szakmai ¢€s iskolai tandrik, foglalkozdsok, oktatéi tigyelet rendjéért, pontos
kezdéséért, befejezéséért,

az €ves munkatervben megfogalmazott célkitizések megvaldsitasaért (a szakmai
oktatdsra vonatkoztatva),

az éves munkaterv elkészitésében val6 részvételért,

az adminisztricio pontos vezetéséért (az elektronikus napld, jelenléti fv, torzslap,
bizonyitvany, beszdmolo, ellendrzé konyvek, félévi, év végi statisztika clkészitése),

a megadott hataridéig a munkaidé-elszdamoldsok, hidnyzasok pontos leadasaért,

az atvett eszkozokért,

a rabizott tanulok testi és lelki épségéért,

a személyi adataiban térténd viltozas bejelentéséért.

b) Kdteles:

a munka- ¢€s tiizvédelmi eldirasokat betartani,

a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkzhidnyt, rongélasokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének és az iskola igazgatojanak,

a tudomasdra jutott szolgalati titkot megérizni,

az intézményre vonatkoz6é munka- és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
ogyeb szabalyzatokban a re# irdnyado6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok eléirasait betartani és betartatni,

jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabédlyozott, de képességeinek és
végzetiségének megfelel$ eseti feladatokat munkaidejében ellatni,

mtézményi érdekbdl szilkség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
¢s/vagy dijazas ellenében talmunkat végezni,

a munkakdri lefrdsban szerepld, ill. hatiskdrébe tartozé feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni.

kdteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval télteni.

a munkakori lefrdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtisa sordn az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Feladatok:

Munkdjat a 2019. évi szakképzésrdl szolé LXXX. tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Kormanyrendelet 137.§-ban foglaitak szerint, a szakképzé intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsd utasitésok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, minéségbiztositdsi irinymutatasok alapjan, a mindségi
célkitiizések figyclembevételével és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan tgy végzi, hogy a
Szakmai Programban régzitett célok megvaldsuljanak.

Szakmai igazgatohelyettesi feladatai:

* az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan az igazgaté elsé szamu helyettese.
Felelds a kozvetlen iranyitasa ald tartozé szervezeti egységeknél a szakmai munka
szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért;
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mint az iskolavezetés tagja, vegyen részt a vezetdi értekezleteken;
véleménynyilvanitasival segitse a vezetés munkajat;

Kozremikodik az  intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak
elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Részt wvesz a szakképzésrol sz6l6 tOrvényben meghatirozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében.

Az intézményvezetdé helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatirozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a vezetdi jogokat.

Szaktudasaval tamogatja a Szakmai Program elkészitését.

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Tamogatja az oktatdi testiilet jogktrébe tartozéd dontések elOkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
Témogatja az igazgatd neveld €s oktatd munkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.
Déntés- eldkészitési feladatokat 14t el az intézmény mitkddésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

Egyiittmiikddik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkénkormanyzattal.
Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
Segfti a tanulobaleset megelézésével kapesolatos iranyitasi tevékenységet.

Segiti az igazgaté az intézmény koltségvetésével, beszamoldsival kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
Kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben.

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat.

Kidolgozza, aktualizélja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
Kozremiikddik a szakmai vizsgdk megszervezésében, lebonyolitasdban.

A szakmai oktatashoz sziikséges eszkdzoket, berendezéseket (szemléltetd eszkozok,
kisebb berendezések stb.) biztositja, ezek karbantartasinak megszervezésér6l
gondoskodik.

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

Fogja 6ssze és iranyitsa az osztalyfonokok neveld munkajat;

a munkako6zosségekkel egyeztetve készitse el a kdzismereti tantargyfelosztast, az e-
naplé adminisztricios felilletén rdgzitse az iskola tantargyfelosztisat, drarendjét,
ellendrizze havonta a beirt drakat, a helyettesitéseket €s a tiléra-elszamolast;
gondoskodjék arrél, hogy az iskolai tanulmanyi dokumentumokat az abban
erintettek gondosan €s pontosan vezessék;

a munkakdzdsségek bevonasaval gondoskodjon a tankOnyvek id6beni
megrendelésérdl;

kévesse figyelemmel a kiirt kozismereti tanulmanyi versenyek szervezésével
kapcsolatos tudnivaldkat;

szervezze meg és legyen felelds végrehajtdja a javitd — kiildnbdzeti és
osztalyozovizsgaknak;
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az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint készitse €16 a sziiléi
értekezleteket, oktatéi fogadoorakat, gondoskodjon azok  szinvonalas
lebonyolitasarol, mindezeket egyeztetve az érintett osztalyfonskokkel;
kozremtikddjon az intézmény Szervezeti és Miikodési  Szabalyzatinak
clkészitésében;

vegyen részt az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében;
k6zremiikddjon a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban;

tegyen javaslatot a hazirend mddositasara;

vegyen részt a szakképzésrdl sz6l6 torvényben meghatirozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében;

az intézményvezetd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatirozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a vezetdi jogokat;

szaktuddsaval timogassa a Szakmai Program elkészitését;

lasson el feladatokat az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
vegyen reszt a nevelési év rendjénck meghatarozasdban;

tamogassa az oktatdi testiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében;
tamogassa az igazgat6 neveld és oktaté munkat iranyit6 és ellenérzé tevékenységét;
dontés- elokészitési feladatokat lasson el az intézmény milkédésével kapesolatban
minden olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elékészitésre
utasitotta;

miikddjon egylitt a-  munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
didkonkorméanyzattal;

vegyen részt a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdséban;
segitse a tanulobaleset megeldzésével kapesolatos iranyitasi tevékenységet;
kézrem{ikodjon a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapesolatos, tovabba a miikédés rend;jérsl
valo értesitési feladatok ellatdsdban;

segitse az igazgaté az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat;

segitse az intézményen beliil, illetve azon kivill a szakképzés személyi, targyi,
szakmai kovetelményeinek biztositasat. Ennck keretében:

felel a kézismereti elméleti oktatasért, .

felel a kdzismereti képzés eszkizfeltételeinek megteremtéséért, beszerzéséért;
dolgozza ki, aktualizalja, esetenként ellen6rizze a szakmai dokumentumokat;

a kozismereti elméleti oktatasi feladataihoz a sziikséges eszkdzdket, berendezéscket
(szemléltetd eszkozok, kisebb berendezések stb.) biztositsa, ezek karbantartasinak
megszervezésérdl gondoskodjon;

feliigyelje a koz6sségi szolgalat megszervezését.

Munkavégzésével kapcsolatos elvdrdsok

Munkajanak megkezdése el6tt legaldbb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tivolmaradasat az €16z6 napon, illetve legkésébb hianyzasanak napjén 7:30-
ig az igazgatonak jeleznie kell. Tartds vagy elére tervezhetd hidnyzasa csetén tajékoztatdst
készit a helyettesitok szdmara az osztilyokban elvégzendd tananyagrol.

Vagyonvédelem
A Mt. jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.
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Az Allandd oOrizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évd visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Ttizvédelmi, munkavedelmi, munkaegészsegiigyi, informatikai szabdlyok betartdsa
Kételes a mindenkor érvényben 1évd szabdlyokat betartani, az esetleges szabalytalansagokat
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és védéruha-elldtds
Munka — és védoruha juttatasra kiilén szabalyzat szerint nem jogosult.

Titoktartdsi kitelezettség
A hivatali és szolgalati titok megorzéséért biintet6jogi felel6sséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség
A munkavallalot vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség terheli.

A fentiekben megfogalmazott feladatain til elvégzi mindazt a munkakoéréhez tartozd szakmai
feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Egyéb nyilatkozatok

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

e Jelen munkakéri leiras szerves részét képezi a munkavallald .................... -t6] hatalyos
munkaszerzddésének, mely az alairdsanak napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

e Jelen munkakdri leirdsban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltaté jogosult médositani.

Kelt:

foigazgatd

Alulirott munkavéllal6 kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakéri leirds tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kételezének elismerem, €s a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallald

Jelen munkakéri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:
- Munkavéllalé
- Munkaligy: személyi anyag
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35.2 Miiszaki vezetd

Munkavallalo: Kovacs Krisztina

Munkakir: miszaki vezetd

Munkdltatoi jogokat gyakorlo vezetd: Féigazgato

Munkahelyi vezetd: Igazgatd

Munkavégzés helye: KASzC Dr. Entz Ferenc Mezdgazdasigi
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
2481 Velence Orszag ut 19,

A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet éltal elrendelt mddon

Munkaidé. Heti 40 6ra

Heti 40 6ra teljes munkaid8, melyb6l — a tanévre vetitett munkaidékeret nyolcvan szézalékat,
teljesallasu munkakor esetén 32 6ra (a tovébbiakban: kotott munkaids) — az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaidé magaban foglalja meghatirozott szézalékban, illetve 6raszdmban
elrendelhet6 kotelezé foglalkozésok, valamint a szakmai igazgat6helyettesi feladatokkal
Osszefiiggd egychb feladatok idStartamat.

A munkaidé fennmarado részében munkaideje beosztasat vagy felhasznalasit onmaga
hatirozza meg. Az oktaténak a heti 40 6ras teljes munkaidejébél a szakmai lek6tott munkaidé
beosztdsat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A munkakor 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,

Egeszségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:

e szakképz6 intézmény tanmihelyeiben folyé munka és a termelési feladatok
megszervezése, megtervezése;

» foglalkozéasaibdl és tantargyabdl érdemjegyek, osztilyzatok, szoveges értékelések
megallapitisa,

¢ tanulokkal kapcsolatos fegyelmez6 intézkedések,

e kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tdmogatd oktatoval, sziileivel, a tanuldval
kapcsolatos nevelési, oktatdsi ligyekben.

A hataskdrébe tartozé munkakozosséget, a feladatok ellatasat ugy iranyitja, hogy az iskola
Szakmai Programjaban meghatarozott célok megvalésuljanak.
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Felelosségek, kiotelességek:

a) Felelds:

a szakmai tandrak, foglalkozasok, oktatéi iigyelet rendjéért, pontos kezdeéséért,
befejezéseert,

az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért (a szakmai
oktatasra vonatkoztatva),

az éves munkaterv elkészitésében valo részvételért,

az adminisztracié pontos vezetéséért (az elektronikus naplo, jelenléti iv, torzslap,
bizonyitvany, beszamolo, ellenérz6 konyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése),

a megadott hatariddig a munkaidé-elszdmoléasok, hidnyzasok pontos leadaséert,

az atvett eszkozokért,

a rabizott tanuldk testi és lelki épségéért,

a szem¢élyi adataiban torténd véltozas bejelentéséért.

b) Koteles:

a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat betartani,

a rendkivilli eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongéalasokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének és az iskola igazgatdjanak,

a tudomasara jutott szolgdlati titkot megdrizni,

az intézményre vonatkoz6é munka- és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyeb szabalyzatokban a red irdnyadé rendelkezéseket, a munkavégzéshez szikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani ¢és betartatni,

jelen munkakéri leirasban nem kozvetleniil szabéilyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni,

intézményi érdekbd] szitkség szerint elbre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
és/vagy dijazas ellenében tilmunkat végezni,

a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskérébe tartozé feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni.

koteles a munkaid6 kezdetére munkara képes allapotban megjelenni €s a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tSlteni.

a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott kdrokért fegyelmi és anyagi felelssséggel tartozik.

Feladatok:

Munkajat a 2019. évi szakképzésrol szold LXXX. tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Kormanyrendelet 137.§-ban foglaltak szerint, a szakképz6 intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatirozottak, valamint egyéb belsd utasitasok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, mindségbiztositasi irAnymutatasok alapjan, a min6ségi
célkitiizések figyelembevételével és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban régzitett célok megvalosuljanak.

Szakmai igazgatohelyettesi feladatai:

e az intézmény vezetGjének megbizdsa alapjan az igazgatdé harmadik szamu
helyettese. Felelés a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységeknél a
szakmai munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért;

e mint az iskolavezetés tagja, vegyen részt a vezetdi értekezleteken;
véleménynyilvanitasaval segitse a vezetés munk4jat;
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Kozremiikddik az intézmény Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatanak
elkészitéscben.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatiban, kiegészitésében.
K&zremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend maédositasara.

Részt  vesz a szakképzésr6l szold torvényben meghatirozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében.

Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatirozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a vezetdi jogokat.

Szaktudasaval tAmogatja a Szakmai Program elkészitését.

Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatirozasaban.

Tamogatja az oktatdi testiilet jogkdrébe tartozé déntések eldkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
Tamogatja az igazgato neveld €s oktaté munkat iranyit6 és ellenérzd tevékenységét.
Dontés- elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elékészitésre
utasitotta.

Egytttmiikddik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkénkormanyzattal.
Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos t4jékoztatasi feladatok elldtisdban.
Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapesolatos irdnyitasi tevékenységet.

Segiti az igazgaté az intézmény koltségvetésével, beszamolasdval kapcsolatos
adatszolgéltatasi feladatainak ellatasat,

Segiti az intézményen beliil, illetve azon kiviil a szakképzés személyi, targyi,
szakmai kdvetelményeinek biztositisat. Ennck keretében: felel a szakmai képzés
eszkozfeltételeinek megteremtéséért, beszerzéséért.

Ko6zremiikodik a beszdmolasi tevékenységben.

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat,

Kozremiikddik az intézményen kiviil bonyoldédé szakképzéshez kapesolddo
szerz6dések megkdtésében, rendszeres feliilvizsgalatiban.

Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellenérzi a szakmai dokumentumokat.
Kozremikddik a szakmai vizsgak megszervezésében, lebonyolitasaban.

A szakmai oktatdshoz sziikséges eszkozoket, berendezéseket (szemléltetd eszkdzok,
kisebb berendezések stb.) biztositja, ezek karbantartdsinak megszervezésérél
gondoskodik.

Kézremikddik a felnbtiképzés szervezésében, az iskolarendszeren kiviili képzések
lebonyolitisdban, adminisztraciés rendjének kialakitasaban.

Elkésziti a szakmai oktatas tantargyfelosztisat és 6rarend;ét.

Osszeallitja a tanévi dsszefiiggs szakmai gyakorlatok tervét.

Szakmakra, évfolyamokra bontva elkésziti a tangazdasag oktatési — termelési tervét,
Gondoskodik arr6l, hogy a szakmai gyakorlatot a tanulék lehetdség szerint
produktiv (termel6) munkéval teljesitsék.

Elkésziti a tanmithely rovid és hosszu tavi fejlesztési tervét.

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

Részt vesz a munkakozosségi értekezleteken, segitse azok tervezdé munkéjat,
tanmenetek készitéséhez adjon szakmai tanicsot.
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e Felelos a tangazdasigban folyé novénytermesztési munkdk szervezéséért,
elvégzéséért.

s Felelos a novénytermesztéshez szilkséges anyagok (vetOmag, ndvényvédd szer,
mtitragya stb.) mennyiségének felméréséért, beszerzésiikért.

e Felelés a ndvénytermesziési munkdkhoz szlikséges gépek Uzemképességének
biztositasaért.

e Felelos a ndvénytermesztési tevékenységhez kapesolodd adatszolgaltatasokért (pl.
teriiletalapt gazdélkodas).

e Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Munkavégzeésével kapcsolatos elvardsok

Munkajinak megkezdése eldtt legaldbb 10 perccel kételes az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tdvolmaradésat az elézd napon, illetve legkésébb hidnyzasanak napjan 7:30-
ig az igazgatonak jeleznie kell. Tartds vagy elére tervezhetd hidnyzasa esetén tajékoztatast
készit a helyettesitdk szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.

Vagyonvédelem

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

Az allandé Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évd visszaszolgiltatasi, illetve
elszamolasi kitelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigvi, informatikai scabdlyok betartdsa
Kételes a mindenkor érvényben 1évé szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansiagokat
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és védéruha-elldtas
Munka — és védbruha juttatasra kiillon szabalyzat szerint nem jogosult.

Titoktartasi kotelezettség
A hivatali és szolgalati titok megérzéséért biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat- tételi k&telezettség
A munkavallalét vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

A fentiekben megfogalmazott feladatain til elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo szakmai
feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Egyeb nyilatkozatok

¢ A munkavéllalé hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein rola fénykép, egyéb
kép- és hangfelvétel késziljon, és az igy elkésziilt felvétel az intézmény kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.

o Jelen munkakdri leiras szerves részét képezi a munkavallalo .................... -t8] hatélyos
munkaszerz6désének, mely az alairdsdnak napjan 1ép hatalyba ¢és visszavonasig érvényes.

e Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakdr valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltatd jogosult médositani.

Kelt:
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foigazgatod

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakéri leirds tartalmat
szdmomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem, és a munkakéri leiras egy példanyat Atvettem.

Kelt:

munkavallalo

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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35.3 Oktaté munkakori leirasa

Munkavallalo: Nev

Munkakdr: Oktato

Munkdltatéi jogokat gyakorlo vezetd: Fdigazgato

Munkahelyi vezetd: Igazgatd

Munkavegzés helye: KASzC Dr. Entz Ferenc Mezbgazdasagi

Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
2481 Velence Orszag ut 19.

A helyettesités rendje: A munkahelyi vezetd éltal elrendelt médon
Munkaidé.: Heti 40 6ra

Heti 40 6ra teljes munkaidd, melybél — a tanévre vetitett munkaiddkeret nyolcvan szazalékat,
teljesallasi munkakdr esetén 32 6ra (a tovabbiakban: kotstt munkaidG) — az igazgaté altal
meghatarozott feladatok ellatisaval kételes tolteni és az E-Krétaban rdgziteni.

A kotétt munkaidd magdban foglalja meghatdrozott szdzalékban, illetve oOraszdmban
elrendelhetd kotelez6 foglalkozasok, valamint egyéb feladatok id6tartamat.

A munkaidé fennmaradd részében munkaideje beosztisat vagy felhasznaldsat Snmaga
hatdrozza meg. Az oktatéknak a heti 40 oras teljes munkaidejébol a lekstdétt munkaidd
beosztasat az iskola orarendje és az egy€b foglalkozasok programja hatarozza meg,

A munkakér betéltésének feltételei: A 2019. évi a Szakképzésrol sz616 LXXX. sz. tv. 47. §-a,
a Kormany 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet 134.§ -ban
foglaltak szerint.

Egeszségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:

o szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismeretek, a tananyag, a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés
modszereinek megvalasztasa;

e foglalkozdsaib6l és tantargyabdl érdemjegyek, osztdlyzatok, szioveges értékelések
megéllapitasa,

o tanuldkkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,

o kapcsolatfelvétel a tanulé kollégiumi tamogatéd oktatdjaval, sziileivel, a tanuldval
kapcsolatos nevelési, oktatdsi tigyekben.

Feleldsségek, kotelességek:

a) Felelds:
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az iskolai tandrak, foglalkozasok, oktatdi tigyelet pontos kezdéséért, befejezéséért és
szakszer(l megtartasaért,

az €ves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva),

az adminisztricié pontos vezetéséért (az elektronikus napld, jelenléti iv, torzslap,
bizonyitvany, beszamolo, ellendrzé konyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése),
az atvett eszkozokért,

a tanterem, szaktanterem rendeltetésszer(i hasznalataért,

a rabizott tanuldk testi és lelki épségéért,

a személyi adataiban térténd valtozas bejelentéséért.

b) Koteles:

a munka- és tizvédelmi elbirasokat betartani,

a rendkivilli eseményeket, a felfedezett eszkSzhidnyt, rongéalésokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének és az iskola igazgat6janak,

a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni,

az intézményre vonatkoz6é munka- és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egych szabdlyzatokban a reé irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni,

jelen munkakori leirasban nem kézvetleniil szabalyozott, de képességeinek &s
végzettségeének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni,

intézmenyi érdekbol szitkség szerint elére egyeztetett modon kiildn elrendelés és/vagy
dijazas alapjan tilmunkat végezni,

a munkakori leirdsban szerepld, ill. hatdskorébe tartozd feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni.

koteles a munkaidé kezdetére munkéra képes dllapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkéval tolteni.

a munkakdri lefrasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtisa sorén az
okozott kirokért fegyelmi és anyagi felelsséggel tartozik.

Feladatok:

Munkajat a 2019. évi szakképzésrdl sz0l6 LXXX.sz.tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Kormanyrendelet 137.§-ban foglaltak szerint, a szakképz6 intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben ¢s a Hézirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, mindségbiztositési iranymutatasok alapjan, a mindségi
célkittizések figyelembevételével és az érvényes bels6 szabalyzatok alapjén tgy végzi, hogy a
Szakmai Programban rdgzitett célok megvaldsuljanak.

Az oktaté tanérikkal, tanérin Kkiviili foglalkozisokkal és iskolai remdezvényekkel
kapesolatos feladatai:

Oraira ¢s a tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien €s
pontosan megtartja,

oktatomunk4jit éves é€s tandrai szinten a tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi,

az orarendben meghatarozott tanitasi 6rak idején helyettesitési készenlétet 14t el, melyek
ideje alatt sziikség esetén az igazgatdhelyettes altal készitett beosztas szerint tandran
helyettesit,

részt vesz a munkakzossége munkdjiban,
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az intézmény éves munkatervében és a munkak&zdsség munkatervében rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon kéveti, a rd vonatkozdkat teljesiti,

az iskola Szakmai Programjdban, éves munkatervében meghatirozott szabadidés
programok megszervezeéseben, lebonyolitasaban szerepet vallal,

a tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benyijtja a munkatervben
meghatarozott hataridore, a tanitas folyamatidban az abban foglaltakat kéveti,

a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapesolatos pedagogiai tevékenységet a Szakmai
Programban leirtak szerint végzi, a lehetdségek figyelembevételével ellatja a
tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval kapcesolatos feladatokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre 4ll6 tankOnyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszer(i modszertani eszkozoket,

optimélisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésére alld szemlélteté eszkdzodket,
megszervezi ezek hasznalatat.

A tanulék értékelésével, ellendrzésével kapcesolatos feladatai:

visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuldknak elérehaladasuk mértékérdl, a teendSkrol
az eredményesebb tanulas érdekében,

az értékelés sordn betartja az intézmény erre vonatkoz6 eldirasait, szabalyait,

a félév és a tanév vége elbtt az érintett osztalyfondkoknek javaslatot tesz a magatartas
és szorgalom értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken,

osztalyozd, javitd ¢&s kiilonbozeti vizsgdk bizottsagaiban beosztas szerint
tevékenykedik.

Iskolai rend és fegyelem megtartisaval kapesolatos feladatai:

a jutalmazé és fegyelmezd intézkedések formdit az adott helyzetnek megfeleléen, a
Szakmai Programban ¢és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza,

részt vesz a tanuldi fegyelmi ligyekkel kapesolatos eljarasban, ha az iigy ezt sziikségessé
teszl,

gondot fordit a tanterem, a folyosdk €s az egyéb helyiségek tisztasdgara, allapotara, az
ezzel kapcsolatos problémait az illetékes igazgatohelyettesnek jelzi,

a kulccsal zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az éra végén zarja, a
kulcsokat az erre kijel6lt helyre helyezi el,

a balesctet, a rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozast igényld 1épéseket - elvarhaté moédon — megteszi,

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet kitiritésében.

Az oktatd e-napléval kapcsolatos adminisztracios feladatai:

folyamatosan vezeti a digitalis naplét; tanitasi 6rdit a haladasi naploba az adott héten
beliil bejegyzi,

pontosan nyilvantartja, és a naploban minden 6éran/orat kdvetden rdgziti az dérardl
hidnyzd vagy késd tanuldkat,

a tanulok érdemjegyeit, osztlyzatait, dicséreteit és biintetéseit a Szakmai Program és a
Hazirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-naploban.

Ugyeletes oktatéi feladatai:

az ligyelett beosztasban szamadra kijelolt terlileten és idépontban (a tanitis megkezdése
elétt, a tandrdk utdn, ill. az drakdzi sziinetekben) feliigyeli a tanulékat, megakadalyozza
a rendbontast,

62



¢ ha az ligyeletes oktat6 fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a probléma stly4tél
fliggben sajat hataskérben intézkedik, vagy jelenti azt az iskolavezetésnek.

Egyéb, kapesolddé feladatai

* Az Unnepélyek, megemlékezések miisordnak Osszeéllitasaban, szervezésében,
elokészitésében felkérésre kdzremiikddik.

* Részt vesz az oktatdi testlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkak6zdssége megbeszélésein.

* Részt vesz az iskola rendezvényein, az iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken.

¢ Beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason.

* Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitdsa soran a megvaldsitasi folyamatban
kdzremUkodik.

¢ A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

Az oktaté munkakapcsolatai

¢ Részt vesz az oktatoi testiilet munkajaban.

¢ Munkdja soran egyiittmitikodik az oktatoi testiilet t6bbi tagjival, részt vesz a szakmai
munkakdzdsség munkajaban.

* Az azonos feladatot ellaté oktatokkal a szakmai munka eredményessége érdekében
rendszeresen konzultal.

¢ Az elfzetesen meghatirozott idopontokban részt vesz a szilldi fogadd 6rdkon, igény
esetén az osztaly sziiloi értekezletén.

¢ Egyilittm{kddik a sziil6kkel.

Munkavégzésével kapcsolatos elvardsok

Munkajanak megkezdése elétt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tivolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésébb hianyzasanak napjén 7:10-
ig a szakmai igazgatohelyettesnek jeleznie kell. Tartds vagy elére tervezhetd hidnyzasa esetén
tajékoztatast készit a helyettesitok szamara az osztadlyokban elvégzendd tananyagrol.

Vagyonvédelem

A Mt jogviszonybll eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelésséggel tartozik.

Az dllandé Orizetben, illetve kizar6lagos hasznilatban 16v8 visszaszolgéltatasi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabdlyok betartdsa
Kételes a mindenkor ¢rvényben 1év6 szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansigokat
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és véddruha-ellatas

Munka — €s védéruha juttatdsra a kozismereti és szakmai elméleti tdrgyat oktato kiilsn
szabalyzat szerint nem jogosult.

Munka — és védbruha juttatdsra a gyakorlati oktato kiilon szabalyzat szerint jogosult,

Titoktartasi kitelezettség
A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért biintetdjogi feleldosséggel tartozik,
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Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség
A munkavallalét vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kiilon szabalyozas szerint nem terheli.

Egvéb nyilatkozatok .

¢ A munkavallald hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein réla fénykép, egyéb
kép- és hangfelvétel késziiljon, és az igy elkésziilt felvétel az intézmény kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.

» Jelen munkakori leirds szerves részét képezi a munkavallalo ...veeevriaviannian -tdl hatalyos
munkaszerzédésének, mely az aldirasanak napjén 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

e Jelen munkakdri leirasban foglaltakat — a munkakor véaltozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltatd jogosult médositani.

Kelt:

féigazgato

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakari leiras tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kételezonek elismerem, és a munkakori leirds egy példanyéat atvettem.

Kelt:

munkavillald

Jelen munkakdri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

Munkavallalé
- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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35.3.1 Kiegészités az oktaté munkakéri leirasahoz osztalyfénoki feladatok
ellitasa esetén:

Rendszeresen ellendrzi a tanulék szorgalmat és magatartasat az iskolai és az iskolan
kiviili, az iskola altal szervezett rendezvényeken.

Folyamatos kapcsolatot épit ki és tart fent tanitvanyai sziileivel.

Nyomon kéveti a digitalis naploba tortént bejegyzéseket, azok kévetkezményeit.
Osztalya tanuléi szimdra évente egy alkalommal igény esetén osztélykiranduldst
szervezhet (kiilféldi vagy belfoldi Gt — munkatervi program szerint).

A 11., 12. vagy 13. osztalyban kozremiikddik a szalagavato/gyiirGavaté és a ballagis
megszervezésében, lebonyolitasdban,

Kiemelt feladata a pélyaorientici6, az érettségire és a tovabbtanulasra, a felvételire
torténo jelentkezések segitése.

Kiemelt adminisztricids fecladata az osztalynapld, az anyakényv, a bizonyitvanyok
vezetése.

Tanitvanyai hianyzasat ellenérzi, igazolja, és az SZMSZ, valamint a Hazirend eléirasai
szerint jar el.

Az oktat6i Srarendbeirast (tananyag, sorszam) és a tanuldi hidnyzasok vezetését hetente
cllendrzi, kollégaival a hidnyokat pdtoltatja.

Figyelemmel kiséri az osztalyozo naplé érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kovetelményére.

A digit4lis napléban a gondvisels adatait és elérhetéségét figyelemmel kiséri az 6sszes
személyi adatot, azokat rendszeresen frissiti.

Kiegészités az oktatdi munkakori leivdshoz munkakozisség-vezetdi feladatok elldtdsa esetén:

A munkakézosség elsdsorban szakmai és modszertani kérdésekben mikodik kozre az
iskolavezetéssel, valamint részt vesz a neveld — oktaté munka ri vonatkozd
részteriileteinek tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabalyokban
meghatarozott {igyckben dont, egyébként véleményez6 és javaslattevd jogkdre van.

A munkak6z8sség — vezetd tevékenységérdl elsGsorban a munkakozdsség tagjainak
kételes beszamolni, valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak (illetve az
illetékes igazgatohelyettesnek).

A tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeallitja a munkakodzdsség éves munkaprogramjat,

A szakmai, tartalmi munkat er6siti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakézdsség tagjait;
munkakdzsségével valo konzulticié utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithaté
szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorisaganak kimunkalasat.
Ugyancsak ¢€len jar az alternativ helyi képzési programok kidolgozisdban és
alkalmazaséban,

Részt vesz az iskola szaktirgyi versenyein; szorgalmazza &s szervezi a varosi (helyi),
megyei €s orszagos versenyekre valo tehetséges tanulok kivalasztisat, el@segiti azok
felkésztését a versenyekre.

Képviseli az iskoldt, a munkakdzdsséget az iskolan kiviili szakmai forumokon,
megbeszéléseken.
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Ellenérzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok idOben térténd megiratasat €s kijavitasat.

Az intézmény és egységeinek vezetbi szamara naprakész, megbizhatd szakmai
informaciét szolgéltat a munkakozosség €letérdl. Részt vesz az oktatok munkajinak
értckeléseben.

A munkakézosség — vezetd a szaktargyi oktatds elséfoki irdnyitasat végzi.

Szervezi azon munkakdzosségi Osszejoveteleket, melyek orientdlé, tovabbképzd és
ellendrz6 jellegliek.

Végzi a tandrak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasat, melyrd] feljegyzéseket
készit; tapasztalatairdl a latogatott oktatoknak €s — szilkség esetén — a vezetOknek
informéciét ad.

66



35.4 A tamogatoé oktaté6 munkakdiri leirdsa

Munkavallalo. Név

Munkakér: Tamogatd oktato

Munkdltatéi jogokat gyakorlo vezets: Féigazgato

Munkahelyi vezets: Igazgato

Munkavégzés helye: KASzC Dr. Entz Ferenc Mezogazdasagi

Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
2481 Velence Orszag ut 19.

A helyettesités rendje. A munkahelyi vezet6 altal elrendelt médon
Munkaidd: Heti 40 6ra

Heti 40 ora teljes munkaid6. melyb6l — a tanévre vetitett munkaiddkeret nyolcvan sz4zalékat,
teljesallasi munkakdr esetén 32 ora (a tovabbiakban: kotott munkaidé) — az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatisaval koteles tolteni.

A ko6t6tt munkaidd magdban foglalja meghatirozott szdzalékban, illetve Oraszamban
elrendelhetd kételezd foglalkozasok, az egyéb feladatok idétartamat.

A munkaidé fennmaradd részében munkaideje beosztisiat vagy felhasznalasat dnmaga
hatérozza meg. A szakmai oktatoknak a heti 40 6rds teljes munkaidejébd] a szakmai lekotott
munkaid6 beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatirozza meg.

A munkakdr betiltésének feltételei: A 2019. évi a Szakképzésrdl sz616 LXXX. sz. tv. 47. §-a,
a Kormany 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 134.§ -ban
foglaltak szerint.

Egészségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:
® akollégiumi nevelés modszercinek megvalasztasa;
o tanuldkkal kapcsolatos fegyelmezé intézkedések,
o kapcsolatfelvétel a tamulé oktatoival, sziileivel, a tanuléval kapcsolatos nevelési,
oktatasi ligyekben.

Feleldsségek, kitelességek:

a) Felelds:
¢ afoglalkozasok, a timogato6 oktatdi ligyelet pontos kezdéséért, befejezéséért,
* az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért,
* az adminisztracié pontos vezetéséért (az elektronikus naplé vezetése, jelenléti iv,
kollégiumi térzskonyv, félévi, év végi statisztika elkészitése),
*  az atvett eszkozokért,
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a kollégiumi csoportjdhoz rendelt tanterem, szakianterem rendeltetésszerii
hasznalataért,

a rabizott tanuldk testi és lelki épségéért,

a személyi adataiban térténé valtozas bejelentéséért.

b) Kiteles:

a munka- és tizvédelmi eldirdsokat betartani,

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

érkezesét és tavozasit jelenléti iven vezetni,

a tudomasara jutott szolgalati titkot megbrizni,

az intézményre vonatkozo munka- és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eloirasait betartani és betartatni,

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

intézményi érdekbdl sziikség szerint elore egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tilmunkat végezni,

a munkakori leirasban szerepld, ill. hatéskorébe tartozé feladatokat legjobb tudésa
szerint végezni.

koteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni.

a munkakdri leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Feladatok:

Munkajat a 2019. évi szakképzésrol szold LXXX. tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020,
Korméanyrendelet 137.§-4ban foglaltak szerint, a szakképzo intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatdsok alapjan, a mindségi
célkitlizések figyelembevételével és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan Ggy végzi, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvalosuljanak.

Feladata kiilondsen, hogy

e atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlédését figyelemmel kisérje
és eldsegitse;

e atanuldkat, a kiskort tanulé torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevd
személyeket az Oket €rint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanuld
térvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek;

s a tanuld, a kiskoru tanuld térvényes képviselje, illetve a képzésben részt vevd
személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

e a szakmai oktatas, illetve a szakmai képz€s soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tébboldaluan nyujtsa;

o atanuld, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben;

e jogszabalyban meghatirozott egyéb kotelességeit teljesitse;
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nevelési tervet készit az egyes tanulokrol, melyben meghatirozza a csoportkozi
viszonyokat is;

foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil;

didkjai korében felelds az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért;

folyamatosan kapcsolatot tart fenn diakjai oktatéival és osztalyfénokeivel;
ellendrzi csoportja tagjainak tanulészobai tanulmanyi munkajat;
rendszeresen értékeli a tanuldk teljesitményét egyéni és csoportszinten;
ellendrzi a szobarendet, a takaritast;

rendszeresen értékeli a csoport fegyelmi helyzetét;

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

a kollégiumi munkdhoz kapcsolédé adminisztrativ feladatokat ellatja;
munkakezdés el6tt 10 perccel megjelenik a munkavégzés helyszinén;

heti 32 6raban kételes az igazgato altal meghatérozott feladatokat ellatni.

Iskolai rend és fegyelem megtartisdval kapesolatos feladatai:

a jutalmazé és fegyelmezd intézkedések formait az adott helyzetnek megfeleléen, a
Szakmai Programban és a Hazirendben meghatdrozottak szerint alkalmazza,

részt vesz a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapesolatos eljarasban,

gondot fordit a kollégiumi szobdk, a foglalkoztatok, a folyosok és az egyéb helyiségek
tisztasagara, dllapotara, az ezzel kapcsolatos problémat a kollégiumvezetének jelzi,

a kulccsal zart helyiségeket a haszndlat megkezdésekor nyitja, a foglalkozis végén
zarja, a kulcsokat az erre kijel6lt helyre helyezi el,

balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozast igényld lépéseket - elvarhaté modon — megteszi,

rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiiksdik az épiilet kiiiritésében.

A timogatd oktaté adminisztracios feladatai:
folyamatosan vezeti a digitalis napldt; csoportfoglalkozasait a haladasi napléba 1 héten
beliil bejegyzi.

Ugyeletes oktatoi feladatai:

az ligyeleti beosztasban szamara kijeldlt teriileten és idopontban feliigyeli a tanuldkat,
megakadalyozza a rendbontast,

ha az ligycletes oktaté fegyelmezetlenséget, karokozést tapasztal, a probléma silyatol
fliggden sajat hataskdrben intézkedik, vagy jelenti a kollégiumvezetdnek.

Egyéb, kapcsolodo feladatai

Az tlnnepélyek, megemlékezések miisoranak osszedllitisaban, szervezésében,
clokészitésében felkérésre kozremiik6dik.

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

Reészt vesz az iskola rendezvényein, az iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken.
Beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kirdnduldson.

Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitisa sordn a megvalositasi folyamatban
kozremiiksdik.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.
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A tamogat6 oktaté munkakapesolatai

e Részt vesz az oktatdi testillet munkajaban.

e Munkija soran egylittm(ikddik az oktatdi testiilet t6bbi tagjaval.

e A tamogaté oktatokkal a szakmai munka eredményessége érdekében rendszeresen
konzultal.

o Az cldzetesen meghatarozott idépontokban részt vesz a sziildi fogadd ordkon, igény
esetén az osztaly sziiloi értekezletén.

¢ Egylittmikodik a sziilokkel.

Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok

Munk4janak megkezdése el6tt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatdsat, tivolmaradasat az el6zé napon, illetve legkésdbb hidnyzasinak napjan 7:30-
ig a kollégiumvezetdnek jeleznie kell.

Vagyonvédelem

A Mt. jogviszonybol eredé koételezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
feleldsséggel tartozik.

Az 4llandd Orizetben, illetve kizar6lagos hasznilatban 1év0 visszaszolgaltatdsi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelGsséggel tartozik.

Tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabalyok betartdsa
Koételes a mindenkor érvényben 1€vé szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansagokat
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és védbruha-ellatas
Munka — és véddruha juttatisra kiilon szabalyzat szerint nem jogosult.

Titoktartasi kotelezettség
A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettség
A munkavallalét vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség kiilon szabalyozas szerint nem terheli.

Egyéb nyilatkozatok

* A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein réla fénykép, egyéb
kép- és hangfelvétel késziiljon, és az igy elkésziilt felvétel az intézmény kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.

o Jelen munkak{ri leirds szerves részét képezi a munkavallald .....vivvvivnnenne -tdl hatalyos
munkaszerzddésének, mely az alairdsdnak napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

e Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltatd jogosult mddositani.

Kelt:

foigazgatod
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Alulirott munkavillalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozodan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, és a munkakori teirds egy példanyat dtvettem.

Kelt:

munkavallals

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:
- Munkavallalé

Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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35.4.1 Kiegészités a timogaté oktaté munkakari leirashoz kollégiumvezetdi
feladatok ellitisa esetén:

e Részt vesz az iskolavezetdség munkajaban, az intézmény - elsésorban a kollégium -
életének, belso rendjének alakitasaban.

¢ Iranyitja a timogatd oktatok munkajat, tevékenységet.

o Ellatja a kollégium taniigy-igazgatasi teenddibdl a hataskorébe utalt feladatokat.

Kapesolatot tart fenn:

e atanulé oktatoival az iskolai, kollégiumi és csaladi nevelés Osszhangja érdekében;
o aszakmai munkakozdsséggel;

¢ az intézmény gondnoksagvezetbjével;

e apazdasagi csoportvezetovel.

Ellendrzést gyakorol:

e az intézményi belsd ellendrzési szabdlyzat alapjan készitett, sajat ellendrzési tervében
meghatarozott teriileteken, ill. témakban,;

¢ latogatja a tAmogato oktatok foglalkozasait;

s cllendrzi a szervezetébe tartozd timogat6 oktatok munkavégzéscét.

Elkésziti és az igazgatonak jovahagydsra, eloterjesziti:

¢ akollégium munkaterveét;

a tAmogat6 oktaték munkaidd beosztasat;

a kollégiumi csoportbeosztast és az orarendet;

sajat éves ellendrzési tervet;

a hosszabb id6re szold szabdlyozdsok (Hazirend, munka- és feladatkori leirdsok,

napirend stb.) érvényességét figyelemmel kiséri, €s a felmeriilé véltozasokra javaslatot

tesz az igazgaténak;

e javaslatot tesz a szervezet¢be tartozd dolgozok jutalmazasdra, Kkitiintetésére,
atsorolasara, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonaséra;

o gondoskodik a kollégiumi tanuléi ligyelet megszervezésérdl, zavartalan miik6désérol;

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

o elkészitteti és jovahagyja a csoportvezetdk éves munkatervét.

A kollégiumi neveleés, kollégiumi pedagogiai munka szinvonalanak emelése érdekében:

¢ gpondoskodik a szervezetébe ftartozd tamogatd oktatok pedagdgial, szakmai
tovabbképzésérol,

e a pedag6giai munka hatékonysagat segité eszkdzok, konyvek beszerzési igényeit
véleményezi és tovabbitja;

e szorgalmazza és segiti az 1j kezdeményezéseket, gondoskodik a bevalt (j modszerek

clterjesztésérol;

felelds a kollégiumi ifjusdgvédelmi feladatok ellatasacrt;

felelds a kiilonbozo kollégiumi versenyek, vetélkeddk szervezéséért;

koordinalja a kiilénb6z6 kollégiumi rendezvényekkel kapcesolatos tevékenységeket;

gondoskodik a kollégium részére elbirt tajékoztatdk és beszdmolok, jelentések

elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasardl;

a & o @
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folyamatosan figyelemmel kiséri a kozlonydkben megjelend jogszabalyokat, szitkség
szerint int€zkedik a valtozasokbdl bekdvetkezd feladatok végrehajtasarol;
gondoskodik a tivollévd tamogaté oktatdk helyettesitésérol;

ellendrzi a szervezetébe tartozé dolgozok tuldra- és helyettesitési dijanak elszamolasat;
részt vesz a tanuldk kollégiumi felvételének, szocialis juttatdsanak elbirdlds4ban;
szervezi €s intézi a kollégiumi felvétellel kapcsolatos feladatokat;

reszt vesz a felvett tanulok kollégiumi beiratkozasanak lebonyolitdsaban és csoportba
sorolasaban;

a tanév végeén a didkdnkorméanyzat bevonasaval min6siti a tanulok kollégiumi munkajat;
figyelemmel kiséri és rendszeresen ellenérzi a kollégiumi épiiletek helységeit, ezek
allagat, a berendezési targyak és felszerelési targyak éllapotit. Sziikség esetén
kezdeményezi a hibak javitasat;

szandékos, vagy gondatlansagbdl eredd kar esetén felderiti a kar okozojat, az okozott
kar megtéritésérdl intézkedik;

részt vesz a kollégiumi leltarozasban és selejtezésben.
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36. Munkaltatéi jogkdr gyakorlisanak rendje

A szakképzési centrum részeként mikddd szakképzé intézményt az igazgatd a fGigazgatd
irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hatidskoroket, amiket e térvény, a Kormény rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és mitkodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgato vagy
a kancell4r feladat- és hataskdrébe. (2019. évi LXXX tv. a szakképzésrol; 26 § (2) bek.).

36.1 Az iranyitasa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében a féigazgaté vagy a
kancellar

a) dont a munkavallaléi jogviszony 1étesitésérdl és megsziintetésérdl,
b) dént a meghizasi jogviszony 1étesitésérél és megsziintetésérdl,

c) dont a teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasrél,

d) munkaltatoi igazolast ad ki,

e) dont a tavollét engedélyezéserol,

f} gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl,

g) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

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

1) dont a talmunkdrol, illetve a helyetiesités elrendelésérdl,

k) engedélyezi a kikiildetéseket,

1) dont a szabadsdgolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevétclére vonatkozo
kérelmekrol,

m) dont a jutalmazasrél,

n) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyijtott kérelmekrél,

0) javaslatot tesz a kittintetésekkel kapcsolatban az agrarminiszter részére.

36.2 Az igazgat6 atruhdzott hataskirben gyakorolt munkaltatéi jogkdre kiterjed
kiilindsen a kivetkezokre

a) javaslattétel az igazgatOhelyettes szemelyére az oktatoi testiilet véleményezési
joganak megtartasa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatdsra, hatirozott vagy
hatarozatlan ideji jogviszony létesitésére,

c) munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalat beutalasanak alairasa,

d) a nem oktaté munkakdrben alkalmazottak munkakoéri besorolasa,

€) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

) jogszabalyban meghatarozott, munkaitatdi mérlegelést nem igényld esetben a

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
g) oktaték szamdra az Szkr.135.§ alapjan a kdtott munkaid6 felsé hatdra feletti
helyettesités elrendelése,

h) munkakori leirasok elkészitése,

1) a munkavégzés ellenOrzése, értékelése,

1) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkoz6 utasitas kiadésa,

k) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald
részvetelre,

1) javaslattétel a kancellarnak a tlmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

m) a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatdsa mellett,

74



n) javaslattétel a féigazgatd felé a szakképzd intézményi dolgozok jutalmazaséra

¢s kitiintetésére,

0) Javaslattétel a féigazgato felé, a dolgozoéi kedvezmények, juttatisok targydban.”
37. Az oktatési intézmény bélyegzéhasznalata (lenyomatok képe, jogosultsigok)
37.1 A bélyegzik tipusai, leirdsa
Az intézményben az alabbi tipusd, formatumi bélyegzék hasznilatosak:

a) hivatalos bélyegzd. koralaku, szimpla keret, melynek kdzepén Magyarorszag cimere
van.

A hivatalos bélyegzék felirata

, Cimer
Cimer feletti felirat Cimer alatti felirat alatti

SOrszam

Kisalfoldi ASzC Mezb6gazdaségi Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium
Kisalfoldi ASzC Mezbgazdasagi Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium
Kisalfoldi ASzC Mezb6gazdasagi Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium mellett miik6d6 Velence 1.
rettségi vizsgabizottsag

Velence

Igazgaté Velence

b) cimbélyegzé: az intézmény azonositaséra (ligyiratokon, kiadméanyokon, boritékokon)
szolgdld bélyegzo. Téglalap alakd, keret nélkiili bélyegzé.

A cimbélyegzok felirata

Soronkénti felirat Sorszam
Kisalf6ldi ASzC Dr. Entz Ferenc
Mezdgazdasagi Technikum
Szakképzé Iskola és Kollégium
2481 Velence, Orszag ut 19.

Kisalfoldi ASzC Dr. Entz Ferenc
Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz0 Iskola
¢s Kollégium

2481 Velence, Orszag ut 19.

Adészam: 15833002-2-08

Szlaszam: 10033001-00335766-00000000

c) dgyviteli bélyegzd: minden, az a) és b) kategdridba nem tartozo, illetve nem aléiris
hitelesitésére szolgald bélyegzs:

iktato bélyegzo,

érkeztetd bélyegzo,

datumbélyegzo,

dijhitelesité bélyegzo a Magyar Posta Zrt felé, felirata; DiJ HITELEZVE,
* hitelesitd bélyegz6 (A mésolat az eredetivel mindenben megegyezik.),

* & @
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o teljesitést igazold bélyegzd (az elvégzett munka, szolgaltatas stb. teljesitésének
igazolasara),
e zaradékbélyegzd.

37.2 A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

a} Hivatalos bélyegzo
* igazgatl,
e szakmai igazgatOhelyettes,
o {rettségi és szakmai vizsga jegyzdje

b) Cimbélyegzo:

igazgato,

szakmai igazgatohelyettes,
kollégiumvezetd,

gazdasagi csoportvezeto,

titkarsagi dolgozok,

erettségi és szakmai vizsga jegyzdje

c) dgyviteli bélyegzo:
e igazgatd,
szakmai igazgatohelyettes,
kollégiumvezetd,
gazdasagi csoportvezetd,
titkarsagi dolgozok,
érettségi és szakmai vizsga jegyzdje,
adminisztrativ (ligyviteli) dolgozok

37.3 A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele

A bélyegz6k megrendelésérol az igazgaté gondoskodik. A beszerzés a vonatkozd szabalyok
szerint torténik. A megrendeléssel kapcsolatos igényeket az igazgaté tovabbitja az Kisalfoldi
Agrarszakképzési Centrum felé.

A bélyegz6k nyilvantartasba vételérdl az igazgaté gondoskodik. A bélyegzd nyilvantartisnak
tartalmaznia kell:
¢ abélyegzd sorszamat,
a bélyegz0 lenyomatat,
a bélyegzot dtvevo, hasznalo és 6rz6 munkavallal6 nevét, munkakorét, alairasat,
a bélyegz6 atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét, idopontjat,
a bélyegzo elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat,
az atado és az atvev( alairasat.

A bélyegzdket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kvetden hasznélhatjak.
37.4 A bélyegzik haszndlati rendje

A bélyegzot hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzot szitkség szerint (pl. kihelyezett szakmai vizsga) éptileten kiviili munkavégzés
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soran lehet az épiiletbd] kivinni. A bélyegzd hasznaldja felel annak rendeltetésszer(i
hasznalataért, biztonsigos Grzéséért.

Az intézményben keletkezett iratokon a bélyegz$ csak az arra jogosult aldirdsaval egyiitt
hasznalhaté.

A korbélyegz6 lenyomatdhoz kék arnyalati tintaval 4titatott parnat kell hasznalni. Ett8] eltérd
szinii tinta hasznilata nem megengedett.

37.5 Bélyegzok megrongalodisa, elvesztése

Amennyiben a hasznalé észleli, hogy bélyegzdje megrongalodott, hasznalatra alkalmatlannd
vélt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottdk, haladéktalanul értesitenie kell az intézmény
igazgatOjat. Az igazgatd felel6ssége intézkedni arrdl, hogy a visszaélés megakadélyozhatd
legyen,

Az intézményvezeté a kancellar €s a foigazgatod tajékoztatasaval egyidejiileg gondoskodik a
korbélyegzd letiltasardl sz616 kozleménynek a Hivatalos Ertesitében valé megj elentetésérdl.
A korbélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzényilvantartasban fel kell vezetni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzé, illetve megrongalédott, hasznalatra alkalmatlan
bélyegzo potlasara uj bélyegzdt kell rendelni.

37.6 A bélyegzok érvénytelenitése, selejtezése

A megrongalodott, haszndlatra alkalmatlanni valt, valamint az elveszett, de idék&zben
megkeriilt bélyegzot az Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrumba be kell kiildeni.
A bekiildott bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
Iehetetlenné teszi, de a bélyegzd beazonosithaté marad. EreGl az intézményvezetd gondoskodik.
Az érvénytelenitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

- az érvénytelenités idejét,

- az érvénytelenitésben részt vevok nevét, munkakorét,

- az érvénytelenités modjat.

A jegyzOkdnyv egy példanyat a Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrumnak az érvénytelenitett
bélyegzdvel egyiitt be kell kiildeni.
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37.7 A bélyegzik képe, lenyomata
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VIII. Az intézmény Kollégiumi egységének Szervezeti és Miikidési Szabilyzata
39. Cél, tartalom, hataly

Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az {Az INTEZMENY neve,
cime} Kollégiumi belsd €s kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket hatirozza meg.

39.1 A Kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és tartalma

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

A SZMSZ meghatdrozza a kollégium szervezeti felépitését, miksdésének belsd rendjét, a kiilsé
€s belsé kapcsolatira vonatkozd megéllapodasokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem wutal mdés hatidskorbe. A SZMSZ a kialakitott és mikodtetett
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt kapesolatait és mukddési rendszerét
tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabédlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

39.2 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya
A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A
SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény terliletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmeény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények idcje alatt,
40. Az intézményhez tartozé kollégium alapadatai
40.1. A kollégium cime:

ide jon a cim
40.2 A kollégium tevékenységi kore

559000 Egyéb széllashely szolgéltatds
40.3 Szervezeti felépitése
40.3.1 Az intézményegység szervezeti egységeinek megnevezése
40.3.2 Vezet6

A kollégium szervezetileg az iskoldval kizos igazgatsh, szervezeti és szakmai tekintetben
onallo, egyszemélyi felelds vezetGje az iskola igazgatdja. A pedagdgiai, a vezetési és az
irAnyitasi feladatokat a kollégiumvezetével egyiitt latja el. A kollégiumra, a timogatd oktatékra,
a kollégium tanuléira vonatkozé dontések elott az igazgatonak meg kell hallgatni a kollégium
vezetOjének a véleményét. A kollégiumvezetd tavollétében a kollégiumi munkakdzésség
vezetd, annak tavollétében pedig az ligyeletes tdmogatd oktatd latja el a vezetdi feladatokat.
Feladatai:
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» Elkésziti az éves munkatervet és ennck alapjan irdnyitja az oktatd-neveld
tevékenyseget.

* Gondoskodik a folyamatos, mindségi munkavégzés személyi-targyi feltételeirdl

* Kapcsolatot tart az iskola vezetésével

*  Frtesitést kiild a kollégiumi felvételrdl, illetve az elutasitasrol.

* Kapcsolatot tart fenn a sziilokkel.

*  Gondoskodik a munka- ¢s tlizvédelemi eldirdsok betartatasarol.

*  Evente egy alkalommal a tmogat6 oktatok munkéjanak értékelése
» Kollégiumi fegyelmi iigyek kivizsgilasa.

40.3.3 Tamogato oktatoi testiilet

Tagja a kollégium valamennyi oktaté munkakort bet6ltd alkalmazottja. Az oktatdi kozdsség
jogkorébe tartozd ligyeket a tAmogatd oktatok szakmai kdzdssége kollektivan gyakorolja. Az
oktatdi szakmai kozdsség véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kollégium
milkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Kdzremiikddik mind az iskolai, mind a
kollégiumi program, a ,,Hazirend”, a ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat” elkészitésében.

40.3.4 A timogato oktatok szakmai kozosségének dontési jogkore

- az oktatéi program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
a tanév munkatervének jovahagydsa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- atanuldk fegyelmi iigyeiben vald eljaras,

A nevel6k feleldsek:
- az oktatdi Programban foglaltak betartdsaért,
- ar4juk bizott tanuldcsoport szakmai €s erkolesi fejlodéséért,
a kotelezd foglalkozasok idétartamanak betartdsaért (kezdés, befejezés),
- atanulék tanulmanyi munkajanak figyelemmel kisérésért,
a gyengebb tanuldk felzarkoztatasaeért,
- a Héazirend betartatasaért.

A neveldk kételesek figyelembe venni:
- atantestiilet hatdrozatait
a rendeletek, az iranyit6 hatarozatait, javaslatait
- az iskola igazgat6janak utasitasait, javaslatait
az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes utasitasait, javaslatait

40.3.5 Technikai dolgozék

A nem oktaté munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabélyok alapjan
— a munkaltatd, a Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum hatarozza meg, de elsddlegesen az
igazgatd allapitja meg.

Nem oktaté munkakdrben dolgozék munkaidejét az igazgatd hatirozza meg. Az egyedi
munkaidd beosztasokat az egyes munkakdri leirdsok tartalmazzék. Betegség, hianyzas esetén
az illetékes munkahelyi vezetdt kell értesiteni.
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40.3.6 Tanulék kozosségei

A kollégium tanuléi kozé felvétel vagy dtvétel utjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan
torténik, melynek elbiralasa az iskola igazgatdjanak déntési jogkdrébe tartozik.

A tanulokat tanév sordn kollégiumi csoportokba soroljuk (a csoportokat évfolyamonként
soroljuk be).

A csoportokban a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél sz6lé mindenkor
hatilyos rendelet alapjan folyik a neveldtevékenység.

40.3.7 Sziil6i szervezet

A kollégiumban nem miikddik Sziil6i Munkakozosség. A feladatokat az iskola mellett miiksdd
Képzési Tanécs latja el, tagjai kozott vannak olyan sziil6k, akiknek a gyermekiik kollégiumi
tagsaggal rendelkezik.

41. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja a kollégiumra
vonatkozéan

41.1 A oktatasi-nevelési igazgatéhelyettes é€s az alkalmazotti kozdsségek kozotti
kapcsolattartis formai és rendje

A kollégium vezetdje személyes, napi kapcsolatban 4ll a kollégium tdmogaté oktatoival és
technikai dolgozéival.

- A fontos tudnivaldkat, utasitisokat a kovetkezo formakban kommunikalja: személyes

egyeztetés

- iskolai értekezlet anyaganak nevelStestiilet elé tardsaval

- bejegyzés az oktatéi lizend fiizetbe.
A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
koézolhetik a kollégiumvezetdvel, vagy az dltalanos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettessel, de
a munkaltatoi jogokért felelds, iskola igazgatdjahoz is fordulhatnak.

41.2. A diakonkormanyzat és az oktatisi-nevelési igazgatéhelyettes Kkozotti
kapcsolattartas

A digkénkormanyzat (tovébbiakban: DOK) élén a vilasztott kollégiumi DOK vezetéség 4ll.
A didkdénkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:
e a kollégiumi SZMSZ elfogadasakor é&s
modositasakor
* ahazirend elfogadéasakor és mddositasakor.

A kollégiumi didkénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
e sajat mikodésére €s hataskore gyakorlasara
¢ amikddéseéhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszndlasara
» tdjékoztatdsi rendszerének 1étrehozisara és mikodtetésére.
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A didkénkormanyzat szamara kijeldit kiilon helyiséggel nem rendelkezik, de sziikség esetén
megbeszéléseikhez a kollégium tud egy megfelel6 helyiséget biztositani.

Evente legalabb egy alkalommal dssze kell hivni a kollégiumi diakkdzgyiilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell a kollégiumi élet egészérdl, ¢és valaszt kell adni a tanuldk altal
felvetett kérdésekre. A didkkdzgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkodzgyulés 6sszehivasaért az igazgato felelos.

41.3 Az oktaték és tanulék kozosségei

A tamogatd oktatdk neveld-oktaté tevékenységiik soran kollégiumi foglalkozdsok
(csoportfoglalkozas, kotelezben valaszthaté foglalkozas, a szabadidé eltsltését szolgald
foglalkozds, valamint a tanuldkkal valé torodést és gondoskodast biztosité egyéni
foglakozésok) alkalmaval rendszeres kapcsolatban allnak a tanuldkkal.

A kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervr6l, annak végrehajtisarol, az aktualis
feladatokrol az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes tajekoztatja a didkokat.

A tajékoztatas torténhet: az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi lilésén.

A tamogat6é oktatok a foglalkozasokon rendszeresen tdjékoztatjak tanuléikat a kollégiumi
¢élettel kapesolatos tudnivalokrol.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik a kollégium vezetésével, a tAmogatd oktatokkal és a
kollégium dolgozdival.

41.4 Oktaték és sziilok

A tamogato oktatok az év eleji sziiloi értekezletek alkalmaval talalkoznak a sziilokkel. A sziilok
az iskolai sziil6i értekezletek, valamint fogadonapok soran rendszerint felkeresik a koHégiumot
is. A csoportvezetd oktatdk az elsé félév lezardsa utan egy értékelGlapot juttatnak el a
sziilokhoz, amely tartalmazza a gyermekiik kollégiumi viselkedésével, magatartasaval
kapcsolatos tényeket.

A sziilok szikség esetén barmikor kezdeményezhetnek személyes talalkozot az oktatokkal és
forditva.

41.5 Oktatok és oktatok

A kollégiumi nevelGtestiilet tagjai rendelkeznek iskolai munkakézosségei. tagsaggal is. A
tamogato oktatok rendszeresen részt vesznek a munkakdzdsségi értekezleteken és aktivan részt
vesznek a munkak6zosség altal végzett feladatellatasban.

A kollégiumi oktatoi testiilet tagjai napi kapcsolatban allnak egymaéssal. Kollégiumi napl6 és
eseménynaplé alkalmazéasaval irott forméban is torténik tajékoztatds, naplézas a napi
torténésekrél. HeEtfdi napon az oktatdsi-nevelési igazgatohelyettesi tajékoztaté alkalmaval
megbeszélésre keriilnek az elmult hét €s a soron kovetkezd hét programjai, teenddi.

41.6 Tajékoztatis az oktatéi programrol

Az oktatdi programrd] a kollégium vezetdje ad tijékoztatast eldre egyeztettet id6-pontban a
kollégiumban, amelyet irasban kell kérni és a kollégium vezetdjének kell eljuttatni.

41.7 A kiilso6 kapcsolatok rendszere, formai

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az iskola igazgatdja képviseli, amelynek formajarol az
iskolai SZMSZ rendelkezik.
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42. A kollégiumi mikddés rendje

A kollégium miikodésének célja, hogy az iskolat6l tavollakd, naponta bejarni nem tudd
tanuloknak szallast, étkezést biztositson, tovibbi az egészséges testi és szellemi fejlddést
segitse el0. A neveld - oktaté munka célja, hogy a tanulok eredményesen végezzék el az iskolat,
lehetbleg valamelyik felsdoktatdsi intézménybe felvételt nyerjenek, eredményes nyelvvizsgat
tegyenek.

A kollégiumi felvétel egy évre szdl, azt minden évben meg kell Gjitani. A kollégiummal
jogviszonyban &ll6 tanuldk minden tanitisi évben az elsd tanitdsi napot megel6z6 napon
koltoznek a kollégiumba és a tanév utolsé tanitasi napjaig tartozkodhatnak ott. A szébeli
érettségi idoszakaban a kollégium ligyeletet tart, igy az érettségiz6 diakok szdmara biztositott
a kollégiumi elhelyezés ezen idészakban is.

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

A kollégium igénybevétele ingyenes, a tanulok csak az étkezésért fizetnck a mindenkori
normaknak megfeleléen. A kollégium miikédését a Hazirend szabilyozza.

43. A kollégium targyi és személyi feltételei
43.1 Targyi feltételek

A kollégium egy haromszintes épiiletben helyezkedik el.
Helyiségek:
Harmadik emelet:

» 8 lakdszoba

* 1 oktatdi szoba

* 1 klubszoba

+ 1 tanuldszoba

* 1-1 fird6 ¢s WC helyiség

Maisodik emelet:

+ 8 lakdszoba

* 1 oktatdi szoba

* 1 vezetdi szoba

* 1 klubszoba

+ 1 tanulészoba

» 1-1 fiird és WC helyiség

Els6 emelet:
« 7 tanuldszoba

+ | tanéri szoba/targyald
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1 WC helyiség
+ 1 6ltozd

Foldszint;
» 1 elotér/tarsalgd

* 1 betegszoba/dpolondi szoba

+ | étkezd terem

Raktar a takaritd szereknek (szintenként 1 db)
43.2 Személyi feltételek

* 116 kollégiumvezetd

« 3 f6 tAmogatd oktatd
44. A kollégiumban torténé belépés és benntartézkodas rendje

44.1 Alkalmazottak és a vezetd

Az alkalmazottak €s a kollégium vezetbje a munkaidé beosztasuk alapjan kotelesek a
munkakdri lefrasukban leirtak szerint a rajuk bizott feladatok ellatni. A munkaidejiikén tal is
az intézményben tartézkodhatnak, de jelenlétiikkel a kollégiumban folyd munkdt nem
akadalyozhatjak.

44.2 Tanulok

A tanuldk a kollégiumi tagsidguk alatt minden olyan esetben beléphetnek és bent
tartézkodhatnak a kollégiumban amig azzal a hazirend egyéb szabdlyozasat nem sértik.

44.3 Vendég (kollégiummal jogviszonyba nem allé személy)

Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel,
vendégnek szamit. A vendég belépését és bent tartdézkodast indokolt esetben a neveld-oktatd
engedélyezi vagy tagadja meg. A vendéget fogadd beirja a vendég érkezését és tdvozasat a
oktatoiban elhelyezett fiizetbe. A vendég viselkedéséért minden esetben az &6t fogadd tartozik
feleldsséggel. Szilencium idején, valamint 21:00 o6ra utdn vendég csak kivételes esetekben,
tamogato oktatdi engedéllyel tartdézkodhat a kollégiumban. A tartozkodas helye az eldtér, a
foglalkoztato vagy az udvar,

45, Kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumi foglalkozdsok rendjét, formait, témait a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasardl szolé mindenkor hatalyos rendelet tartalmazza.

Ez alapjan a kivetkezd foglalkozasokat szervezziik a tanuldk szamara:

Szilencium (kitelezd tanulisi idd): Hétkdznapokon 16:00 — 18:00 6ra kozott kitelezd részt
venni rajta. A tanuldk egy része tanuloszobaban, masik része (tanulményi eredménytdl és kort6l
fiiggben) a lakoszobajaban tanul.
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Csoportfoglalkozisok:

Vilaszthat6 kollégiumi foglalkozasok (szakkérék). Minden szeptemberben meghirdetésre
keriilnek, igény szerint keriil megtartasra.

Versenyek, vetélkedék: Rendszeresen szerveziink hazi bajnoksagokat. Részt vesziink a
kollégiumok kozotti versenyeken, vetélkeddkon is.

Egyéni foglalkozisok: A kollégium tdmogatd oktatdéi felzarkoztaté foglalkozédsokat,
tehetségfejlesztd foglalkozasokat, tanulmanyi, kulturalis versenyekre valé felkészitéseket is
vallalnak.

46. Unnepélyek, megemiékezések rendje, hagyomanyapolis

Az intézmény hagyomadnyainak apoldsa, j0 hirnevének megérzése, a kollégiumi kozosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket,
iddpontokat, felelostket az éves munkaterv tartalmazza.
Unnepélyek, rendezvényck, megemlékezések
* oktéber 23., a Koztarsasdg kikidltdsanak és az 1956-os forradalomnak az
tinnepe (iskolai iinnepség)
*  miércius 15-én az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc tinnepe (iskolai
iinnepség)
*  Mikulés est
* karacsonyi linnepség
*  clsOévesek avatasa
*  végzods blcsuztatd

47. Az oktat6i munka belsd ellenérzésének rendje a koliégiumban

A neveld-oktaté munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért az
iskola igazgatdja a felelos. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét ¢s litemezését az
ellendrzési és értékelési terv tartalmazza, amelyet az iskolai SZMSZ szabalyoz.

48. A kollégium helyiségeinek és eszkiozeinek hasznalata

A kollégium helyiségeinek és eszkozeinek a hasznalatit a héazirend és az iskolai SZMSZ
szabalyozza.

49. Kollégiumi védd, 6vé eldirasok
Az intézményi védo, 6vo eldirasokat az iskolai SZMSZ szabélyozza.

49.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az ligyeletes tAmogatd oktato betegség esetén a beteg tanulokat orvoshoz kiildi, sziikség esetén
kihivja az tigyeletes orvost. Sulyos betegség esetén vagy baleset esetén azonnal hivia a
mentdket.

A kollégiumi tanulok egészségiigyi ellatasat betegség esetén a teriletileg illetékes haziorvos
veégzi.

Ha az orvos kettdnél t6bb napos gyogyulasi iddt vagy fert6zé allapotot allapit meg, a tanuld
kételes hazautazni annak érdekében, hogy a tobbiek egészségét ne veszélyeztesse. A
kollégiumban egy betegszoba talalhatd, sziikség esetén lehetOség van a fertézé tanuld
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elkiilonitésére. A kollégiumban gydgyszerszekrény Az oktatéi szakmai kdzdsségi szobdban
taldlhatd. Ebben taldlhato az els6segély-felszerelés.

49.2 A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében

A kollégium minden dolgozdjanak alapvets feladata, hogy a tanulok részére az cgészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. A
oktatéok a foglalkozasok soran, valamint az {igyeleti beosztasukban meghatarozott idében
kételesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.
A tanuldk beko6ltdzés utdn minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset- s tilzvédelmi
oktatason. Ez kotelez6 az alkalmazottak szamadra is. Az oktatason valé részvételt alairdsukkal
igazoljak a résztvevok.
A tanulok feliigyeletét ellatoé oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezo intézkedéseket:

- a sérillt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast meg kell sziintetnie,
- minden tanuioi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell a kollégium
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén tartozkodd tobbi oktatdonak is részt kell
vennie. A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést a oktatdsi-nevelési
igazgatohelyettesnek ki kell vizsgdlnia. A vizsgalat soran 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 hasonlé balesetek megeldzése €rdekében ¢s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. Az esetrél baleseti jegyzdkdnyvet kell késziteni.

49.3 Rendkiviili események (t{iz, bombafenyegetts, természeti katasztréfa stb.)
esetén sziikséges teenddk

A kollégium miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadilyozza, illetve a
kollégium tanuldinak, dolgozéinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Ilyennek szamitanak a kévetkezok:

- tiz, thzvész

- természeti katasztréfa (viz, villam, foldrengés, talajmozgas, stb.)

- bombariadd

robbanas

- épiilet falainak repedése

- tetd jelentos sériilése

- jelentds dramkimaradas

- télen a futési rendszer teljes leallisa

- rendkiviili id6jardsi viszonyok

- fertdzés, mérgezés, jarvany

- stlyos munkahelyi baleset.
Az imént felsorolt események valamelyikének, vagy egyidejiileg tobb bekovetkezése esetén a
tanuléknak, az oktatoknak, a technikai dolgozdknak az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfelelden
kell elhagyni, és az udvaron kell gyiilekezni és véarakozni, amig az oktatasi-nevelési
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igazgatohelyettes vagy helyettese mas utasitast nem ad. A tanulok fegyelmezett kivonulaséaért
az oktatdsi-nevelési igazgatohelyettes vagy tavolléte esetén az ligyeletes nevel8oktaté felel.

50. A kollégiumban folyé reklamtevékenység szabdilyai

A kollégium teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szél, és az
egeszseges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg ©ssze. A kollégium teriiletén az oktatisi-nevelési
igazgatohelyettes engedélyével lehet reklamnak mindsiilé nyomtatvanyokat elhelyezni az erre
kijelolt falifijsagon.

51. Fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa

Az iskolai SZMSZ fegyelmi eljardsa szerint.

52. Nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A kollégium a haladési naplét, a térzskdnyvet és az iigyeleti naplét tirolja a torvényben

meghatarozott drzési ideig helyben, a oktatasi-nevelési igazgatohelyettesi iroddban kialakitott
irattarban.

Minden tovabbi dokumentumot a Ko&zép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum
Intézménye kezeli az iskolai dokumentumok kezelésére vonatkozé szabélyzat alapjan.

53. Egyéb kérdések

Mindazon pontok, amelyek jelen dokumentumban nem keriiltek kiilon részletezésre az iskolai
SZMSZ pontjai és rendelkezései az irdnymutatoak.
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IX. Tanmiihelyekre, gyakorlati képzohelyekre vonatkozé szabilyok

Bevezetd

A jelen rend nem irja felill az iskola &ltal kiadott hivatalos Hazirendet, csupan annak
mellékleteként kiegészitéseket, pontositasokat tesz!

Jelen szabdlyozas csak az iskola kezelésében 4116 gyakorlati képzdhelyre vonatkozik. A dualis
gyakorlati képzdhely a szabalyozasat a dudlis partner szokasrendjének megfelelden alakitja ki.
Az oktatasi intézményi szabdlyzat rogziti, kik a duvalis partnerek, milyen szakképesitések
oktatasaban vesznek részt, hogyan tartja az iskola és a dudlis képzbhely a kapcsolatot, hogyan
torténik a feladatmegosztas a szakmai oktatas teriiletén, hogyan késziil a szakmai képzésre
vonatkozé képzési program, valamint a dualis képzéhely milyen kapcsolatot tart a sziilével és
a tanuldkra vonatkozéan milyen elvarasokat timaszt, mit biztosit szimunkra.

54. A gyakorlati képzés helyszinei, az ott végzett tevékenység és annak a célja

Intézményi hataskdrben kell a tangazdasdg tipusat szabalyozni (tanerd6, folia, gyakorlokert,
tiveghaz, gyiimdlcesos, tanistallo, allattartd telep, tanmiihely, vaddszhaz, tankonyha stb.).

54.1. Kertészeti telep

A szabadfoldi termesztés, fiitott és fiitetlen zdldségtermesztés, diszndvényes, parképitési és
gylimdlcstermesztési gyakorlatok lehetdségeinek biztositasa. A gyakorlatok- és a teriilet
kihasznalas folyaman megtermelt aru értékesitése.

Allandé dolgozéja egy kertész.

54.2 Allattart6 telep

Az allattartas és allattenyésztés gyakorlatok biztositdsa, a hazai haszonallatok bemutatasa. A
gyakorlatokon megtermelt aru értékesitése.
Allandé dolgozéja a telepvezetd és két allatgondozo.

54.3 Disznévénykertészeti telep

Az {iveghazi disznOvényes, viragkotészeti €s parképitészeti gyakorlatok biztositdsa. A
gyakorlatok folyamin megtermelt aru értékesitése. Allandé létszam 1 8 telepvezetd, 3 £6
kertész-disznévénykertész.

A tangazdasag-vezetd naponta, és ezen feliil szilkség esetén tObbszor is bejon az iskolaba, ill.
kimegy a gyakorlati helyekre.

55. Egységek, iranyitas

A tanmihelyben folyé6 munka kettds célt szolgdl: egyrészt a szakmai gyakorlati képzést
biztositja a tanuldknak/képzésben résztivevd személyeknek, masrészt termeldé/bérmunka
tevékenységet folytat. Ezért a tanmithelyekben miszaki vezetd, oktatok és szakmunkisok
dolgoznak, valamint tanulék szakmai gyakorlata folyik. A tanmiihely miiszaki vezetdje
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iranyitja, feliigyeli és szervezi a munkat — melynél prioritast kell, hogy élvezzen az oktatas —, a
termeléshez/bérmunkihoz sziikséges anyagok, eszkézok beszerzését, a karbantartdst és az
értekesitést. Iranyito, szervezo, ellenérzd, beszerzd és értékesitési munkdjaval kapesolatban
folyamatosan egyeztet az intézmény igazgatdjaval,

Egységei:

Allattarté telep

Iranyitdja a telepvezetd, jogkore: a miiszaki vezetbvel egyeztetve elkésziti az éves
tervet, megszervezi a telepen foly6 termelé munkat, értékesitést, segiti a gyakorlati
oktatist. A miszaki vezetdvel egyiitt teljesiti a hatosagi adatszolgaltatasokat.

A telepen az ott dolgozokon kiviil a szakmai oktaték €s a gyakorlatukat végzé tanulok
végezhetnek (gyakorlati) munkat.

A telepvezetd felelds a munka-tiiz- és kdrnyezetvédelmi eldirasok betartasaért.

- Kertészeti telep
Iranyit6ja a miiszaki vezetd, aki elkésziti az éves tervet, megszervezi a telepen folyd
termelé munkat, értékesitést, segiti a gyakorlati oktatdst, teljesiti a hatdsdgi
adatszolgaltatdsokat.
A telepen az ott dolgozo6 kertészen kiviil a szakmai oktatok és a gyakorlatukat végzé
tanuldk végezhetnek (gyakorlati) munkat.
A miiszaki vezetd felel0s a munka-tliz- és kémyezetvédelmi elSirasok betartasaért.

- Diszndvénykertészeti telep
Iranyitoja a telepvezetd, jogkore: a miszaki vezetOvel egyeztetve elkésziti az éves
tervet, megszervezi a telepen folyd termelé munkat, értékesitést, segfti a gyakorlati
oktatast, A mUszaki vezetdvel egyiitt teljesiti a hatdsagi adatszolgaltatdsokat.
A telepen az ott dolgozdkon kiviil a szakmai oktatok és a gyakorlatukat végzé tanulok
végezhetnek (gyakorlati) munkit,
A telepvezetd felelds a munka-tliz- és kirnyezetvédelmi eldirasok betartasaért.

56. Tanulékra vonatkoz6 szabalyok a gyakorlati képzdhelyen

A gyakorlati képzés soran a tanulok kételesek az adott gyakorlati helyszin sajitossagainak
megtelelé munkavédelmi szabalyokat betartani.

A tanév els6é gyakorlati foglalkozdsain a gyakorlatot vezeté szakoktatd kételes a vonatkozd
munkavedelmi oktatds megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatasi naploban dokumentil.

A gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszk6zok, berendezések megvaltozdsa, valamint a
tanulobaleset bekdvetkezése esetén Gjbol ktelezé a munkavédelmi oktatds megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a sziikséges egyéni védofelszereléseket a jogszabalyi elbirasoknak
megfeleléen a gyakorlati képzShely biztositja. Az eszkdzok hasznalata a tanulok feleldssége, a
hasznilat ellendrzése a gyakorlatot felligyeld szakoktaté feladata.
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Amennyiben a gyakorlati foglalkozas soran a tanulé vagy a szakoktatd munkavédelmi
eléirasoknak nem megfeleld magatartést, tevékenységet észlel, azt kteles azonnal a gyakorlati
oktatasért felelds vezetOnek, akadalyoztatdasa esetén az igazgaténak, a szakmai f6igazgato-
helyettesnek vagy a foigazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irasban
rogzitéset.

57. A gyakorlati képzohely miikédési rendje

Napi felel¢sok megbizdsa a tanuldk kziil. (Oktatoi odafigyelés mellett.)

57.1Szempontok:

A gyakorlati képzbhelyen torténd munkavégzés a tanuld érarendi beosztasa szerint, két hetes
ciklusban torténik, A munkaid$ 7.30-t61 13.40-ig tart, ennek részét képezi két sziinet: 10.00-
10.30 k6z6tt, valamint 12.00-12.30 kdzott.

A gyakorlati képzdhelyen torténd munkavégzést és a napi feladatokat a miszaki vezetk
hatarozzak meg a telepvezetdkkel €s a szakmai oktatokkal egyeztetve.

A gyakorlati helyre torténé utaztatast az iskola oldja meg sajat jarmiivével.

Gyakorlat megkezdése el6tt tizentt perccel a tanmiihelyben kell tartézkodni, munkara képes
allapotban. Ha a tanuld nem a megfeleld ruhdzatban és higiénidval jelenik meg, a gyakorlaton
nem kezdheti meg. A munkaruhat elvesztése, vagy nem rendeltetésszerii hasznalatbdl szarmazo
karosodas esetén pdtolni kiteles a diak.

Aki nem munkaruhaban jelenik meg, annak igazolatlan a napi terepen végzett gyakorlata. A
munkarvuha gyakorlat kzben torténd rongalodisa, sériilése esetén annak pdtlasat (indokolt
esetben) az iskola végzi, mellet a gyakorlat sordn a gyakorlatvezet6 tandrnak jelezni kell.
Jelezni kell az osztalyfondknek, ha a munkaruhat kindtie a didk. Ezen munkaruhdk poétlisa az
iskola feladata, viszont feltétele a kinGtt munkaruha hibatlan, tisztadllapotban vald leadasa. A
munkaruha kihordasi ideje 2 év.

A gyakorlatok végén a tanmiihely rendrakésdban, takaritdsdban minden tanulénak részt kell
venni. - -

Gyakorlatnal torténé hidnyzas esetén: gyakorlatok poétlasa a szakképzési térvényben
meghatarozottak alapjan, csak rendkiviil indokolt esetben (pl. hosszantarté betegség) a
vezethség egyik tagjanak, osztalyfondki, gyakorlat vezetdi engedéllyel térténhet.

A munka csak egyéni beosztas szerint a szakoktatok iranyitasaval kezdhetd meg.

A tanmihelyben tartozkoddé személy, koteles betartani a tiiz a munkavédelmi és higiéniai
eldirasokat.

Minden tanulé csak a szakoktatd altal kiadott feladatokat végezheti, a szakoktatok utasitasait
szigoruan be kell tartani.

A gyakorlat sordn a legkisebb sériilést is jelenteni kell a szakoktatonak.

A tanulok munkahelyiiket engedély nélkiil nem hagyhatjak el, gyakorlat k6zben az 6lt6z6kbe
nem mehetnek.

A gyakorlat végén a tanulék a munkaruhadjukat megtisztitjak, a kijeldlt helyre teszik. A
szennyes munkaruhat leszamolva a szakoktatonak adjék le.
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A tanulé anyagilag felelés a szdmara kiadott és felligyeletére bizott védéruhazatért,
védofelszerelésért, szerszamokért, az altala hasznalt berendezések allapotaért (munkagépek
higiéniai berendezések, 61t6z6k, tantermek felszerelése).

A munkat zavard kériilményeket azonnal jelezni kell oktatoknak.

A termelési feladat végrehajtisakor figyelni kell az elééllitott termék mindségére és
mennyiségére.

A tanuléi magatartas legyen mindig és mindenhol udvarias és tisztelettudé.

A tanmiihelyben csak a kijeldlt helyen (folyoso) és idében lehet étkezni.

A tanmiihely teriiletén tilos a dohdnyzés, ragdgumi, kérémlakk, miikoérém hasznalata,

A gyakorlati hely és a munkateriilet elhagyasa csak tanari engedéllyel lehetséges!

A gyakorlati hely névényeiben, dllataiban, épiileteiben, eszkozeiben szandékosan okozott kart
a didk kételes megtériteni.

>

57.2 Ruhdzat, felszerelés és személyes targyak

A gyakorlati munkatertiletre a tanulok a személyes targyaikat (pl.: pénz, telefon, ékszer) nem
hozhatjak be, azokat a gyakorlat megkezdése el6tt leadjak az oktatonak (telefont kikapcsolt
allapotban). Ez aldl kivételt képez, ha van tanulénként zarhaté szekrény, ahova a személyes
targyakat ¢€s egyéb értékeit clhelyezi a tanuld. Mobiltelefon hasznilata gyakorlat kdzben
szigorian tilos.

A gyakorlati helyen elveszett értékekért az iskola nem vallal felel6sséget!

A munkateriileten a biztonsigos munkavégzésben akadalyozé hajviselet nem megengedett, azt
arra alkalmas allapotba kell viselni.

57.3 Hidnyzasok és késések gyakorlatrol

Hianyzas esetén az ¢lsé hidnyzisi napon a sziilének telefonon kell értesiteni a tanmiihelyi
oktatokat (osztalyfonskot) a hidnyzas okardl és varhatd idétartamrol.

Gyakorlatok pétlasara csak rendkiviili €s indokolt esetben van lehetdség, de csak kérelemre,
melyet a vezetdség egyik tagja és a gyakorlati oktatds vezetd egyiittesen hagyhat jova.

A tanuld a kés¢sével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatast. A késés igazolésa
(beérkezéskor) csak szlil6i, vagy a kollégiumi tdmogatd oktatd telefonos megerdsitésével
lehetséges, illetve a késésért okolhaté koézlekedési tArsasigtol hozott igazolissal. Az
indokolatlan késés id6tartama rdgzitésre keriil az E-napléban.

Hianyz4s esetén az elsd hidnyzasi napon a sziilonek telefonon kell értesiteni az osztalyfénokot
a hidnyzas okarol és varhato idotartamrdl. Az osztalyfonskok értesitik a szakmai gyakorlatokért
felel6s vezetot.

Gyakorlatok poétlasara csak rendkivilli és indokolt esetben van lehetéség (pl.: elhuzodéd
betegség), de csak kérelemre, melyet a vezetség egyik tagja és a gyakorlati oktatas vezetd
egylittesen hagyhat jova.

A tanulé a késésével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatist. A késés igazolasa
(beérkezéskor) csak sziil6i, vagy a tdmogaté oktaté telefonos megerésitésével lehetséges,
illetve a késésért okolhatd kdzlekedési tirsasagtol hozott igazoldssal. Az indokolatlan késés
iddtartama rogzitésre keriil az E-naploban.
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57.4 Veszélyes anyagok és gépek a gyakorlati munka soran

Az intézményben tangazdasdgban hasznalt veszélyes anyag és készitmény folyamatos
nyilvantartasrol gondoskodni sziikséges. A tanuldk a gyakorlatok alatt szigorian a szakoktatok
feligyelete mellett, megfeleld védéfelszerelés hasznédlataval hasznalhatnak veszélyes
anyagokat (pl.: izemanyag, olaj, fert6tlenitd szerek), egyébként veszélyes anyagok hasznalata
szigortan tilos a szamukra. (pl.: ndvényvédodszerek)

Az intézményben, tangazdasagban hasznalt veszélyes anyag ¢s készitmény folyamatos
nyilvantartasrol gondoskodni sziikséges.

Az intézményben, tangazdasdgban veszélyes gépet, berendezést a tobbszorésen modositott
5/1993. MiM rendelet alapjan lehet {izemeltetni — {izembe helyezést megel6zo feliilvizsgalati,
lizembe helyezési €s 5 évenként idészakos feliilvizsgdlati jegyzOkonyvek, megfelelOségi
tanusitvanyok, magyar nyelvii gépkdnyv, érintésvédelmi jegyzSkdnyv megléte szilkséges.

Felelos:

Az intézmény munka- tiiz- €s balesetvédelmi felelose.
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2022. szeptember elsejével életbe Iépett az intézmény mindségirdnyitasi rendszere (MIR),
amely kiilon mellékletként képezi a jelen SZMSZ részét.
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Legitimaciés zaradékok, kizzététel

..........................................

igazgatd

A 2022. szeptember 14-n elkésziilt szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalmdval
egyetértek.

..........................................

PH. foigazgatd

..........................................

kancellar
Kelt: Sopron, 2022. szeptember ...

.......................................... PH.
Bagdan Boglarka
helyettes allamtitkar

Kelt: Budapest, ...

A 2022, szeptember 14-n elkésziilt szervezeti és miikddési szabdlyzatot dttekintettem.
Véleményem szerint annak tartalma megfelel a vonatkozd szakképzési jogszabilyoknak,
eléirasoknak.

..........................................

Képzési Tanacs elndke

di%b/omfanyzat vezetdje

A Kisalfoldi ASzC Dr. Entz Ferenc Mezégazdasigi Technikum, Szakképzé Iskola
szervezeti és miikidési szabdlyzatinak 2021. évi médositisat az oktatéi testiilet a 2022. év
szeptember hoé 14. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Fhk

A Kisalfoldi ASzC Dr. Entz Ferenc Mezbogazdasigi Technikum, Szakképzé Iskola 2022.
szeptember ho 14. napjin elfogadott szervezeti és miikodési szabdalyzatat kozzé teszi a
szakképzés informdcios rendszerében (SZIR), valamint

* g szakképzo intézmény honlapjan,

" Js a szakképzo intézmény tantestiileti szobdjdban (nyomtatott formdban).
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