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1. Altaldanos informacidk az intézmény miikédésérol
1. Az Intézmény jogallasa
Az intézmény megnevezése:

Kisalf5ldi ASzC Szent Istvan Mezégazdasagi és Elelmiszeripari
Technikum és Szakképzo Iskola

Cime: Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre u 17.
Postacime: Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre u 17.

Az Intézmény fenntart6ja, miikodtetoje:
Agrarminisztérium, 1055 Budapest Kossuth Lajos tér 11.

Orszagos miikodési teriiletli Intézmény.

Telephelyei:
8000 Sz¢kesfehérvar, Ady Endre u 17. Foépiilet
8000 Székesfehérvar, Palotai u. 117. Tanmiihely, Tanbolt
2483 Gardony - Csiribpuszta, Gazdasz utca 3. Tangazdasag
8000 Székesfehérvar, Palotai u. 17. Informatika termek

2. Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyai

Az iskola bels6 és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

2.1 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

2.2 Joganyag az Intézmény miikédéséhez

A SZMSZ szabélyozasi korét meghatarozd jogszabalyok:

A szakképzésrol sz616 2019 évi LXXX. térvény

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

A Munka térvénykonyve 2012 évi 1. torvény

Az allamhaztartasrol sz616 2011.évi CXCV. torvény

A nemdohanyzok védelmérodl sz616 1999. évi XLII térvény

368/2011 Kormanyrendelet, az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szol6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Tovabbi. az intézmény miikdését meghatdrozé fontosabb jogszabélyok:
A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos torvények

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz0lo 1997. évi XXXI. térvény



A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelettel
Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolo 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet
Az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassiag orvosi vizsgalatar6l és
véleményezésérél szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
Hatalyos rendeletek alapjan a Szakmajegyzék adatbazisai — 2020. évtol
A Szakmajegyzékben szereplé szakmak Képzési és Kimeneti Kovetelményei, valamint
Programtantervei
Uj 4gazatok és szakmak forditokulcsa
Szakképzés 4.0 — a szakképzés és felndttképzés megujitasanak stratégidja
Kivételes esetben:

- A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

- Kifut6 képzésekre vonatkozoan: a szakképzésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2.3 Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az

SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény 4altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2.4 Intézményi alapadatok

2.4.1 Intézményi azonositok:

Név: Kisalfoldi ASzC Szent Istvan Mezbgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum és

Szakképzo Iskola

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Ady Endreu 17.
Az intézmény torzskényvi azonositéja: 833008

Az alapitas idépontja: 2020. julius 01.

OM azonosito: 030728/013

KSH azonosité: 15833002-8532-312-08
Adoéalanyisag: altalanosan ad6z6 addalany
Adoszam: HU 15833002-2-08

Bankszamlaszam: MAK 10033001-00335766 -00000000

2.5 A Kisalftldi ASzC Szent Istvin Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum
és Szakképzo Iskola feladatai, tevékenységei:

2.5.1 Az intézmény kozfeladatai:

A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési feladatok és a nemzeti
koznevelésrol szo16 2011, évi CXC. torvény szerinti kéznevelési feladatok ellatasa.

2.5.2 Az intézmény alaptevékenysége:

A szakmajegyzékben meghatdrozott szakmara felkészité szakmai oktatast és szakképesitésre
felkészité szakmai képzést folytat.



A szakmai oktatds a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan 4gazati alapoktatasban és
szakirany(l oktatdsban torténik. A szakmai oktatas keretében az agazati alapoktatassal és a
szakiranyu oktatassal parhuzamosan vagy attol fiiggetleniil a kdzismereti kerettanterv szerinti
oktatas folyik.

A szakképz0 intézményben a szakmai oktatast el6készit6 éviolyam eldzheti meg. Az elokészitd
évfolyamon a technikum nyelvi elGkészitést, a szakképzé iskola a szakma megszerzéséhez
sziikséges kompetencidk tekintetében torténéd orientacios fejlesztést, illetve dobbantd program
keretében alapkompetencia-fejlesztést folytathat.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényii tanuld, illetve képzésben részt vevo
kiskori személy, a képzésben részt vevé fogyatékkal €l6 nagykori személy, valamint a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanulé specidlis igényeinek
figyelembevétele és egyéni képességeihez igazodd, legeredményesebb fejlodésének elbsegitése
a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.
Kollégiumi alapfeladatot, valamint a nevel6 és oktaté munkahoz kapcsolodd, nem szakképzési
és koznevelési tevékenységet is ellathat.

Tervezi és szervezi az Eurdpai Unié pénziigyi alapjaibdl és mas kilfoldi, illetdleg hazai
alapokbol tamogatott egyes fejlesztési programok megvalositasat.

2.5.3 Az intézmény specifikus tevékenységei:

Kisalfoldi ASzC Szent Istvan Mezbgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum és Szakképzd
Iskola (8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 17.):
- Technikumi szakmai oktatas
- Technikum nyelvi elokészités
- Szakképzo iskolai szakmai oktatas
- Sajatos nevelési igényt tanuld, fogyatékkal é16 nagykori személy, valamint
a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé, a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté mozgésszervi fogyatékos,
latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, beszédfogyatekos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejléddési zavarral kiizdd sajatos
nevelési igényl tanuldk ellatasa.
- Felnottoktatas

2.5.4 Vallalkozasi tevékenység:

Vallalkozasi tevékenységének felsé hatara az intézmény maddositott kiadasi el6iranyzatainak 30
%-a.

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmaz bevételeket és a vallalkozasi tevékenység kiadasait az
alaptevékenységtdl elkiiloniilten kell megtervezni és elszamolni.
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4. Vezetok kozotti feladat-megosztas, kiadvanyozasi, képviseleti jogosultsagok

4.1 Vezetok, vezetoség

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdsége:

Igazgatd

Szakmai igazgatOhelyettes
Miszaki vezetd

Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult

4.2 Az igazgato

Az zgazgato felelds:

a szakképz6 intézmény pedagogiai munkajaért, szakszerti és térvényes miikodéséért,

a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezésécrt,

a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a szakképzd intézmény oktaté és nevelé munkaja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a szakképzd intézményben a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a
didkonkormanyzatokkal és a képzési tandccsal valo megfelelé egylittmikodés
kialakitasaért,

az oktatd etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

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

a szakképz6 intézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért,

a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellenorzéséért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasigossidg kovetelményeinek
érvényesitéséert,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor, az abban
val6 kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességeért,

a gazdalkodas teriiletén a vezet6k részére el6irt, valamint a munka- és tiizvédelmi
szabdalyzatban el6irt ellen6rzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért

a fenntarté és a centrum gazdasagi és taniigyi informaciéi szempontjabol titoktartdsi
kotelezettség terheli

az intézmény szakmai munkajardl félévet és tanévet zaré beszamold elkészitéseért, a
koltségvetési beszamolo részét képezd szakmai rész adatszolgaltatasaért.

Az zgazgato ) feladatkore:

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a foigazgato irdnyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképz6 intézményt,

dént minden olyan, a szakképz6 intézmény miikédésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadvanyozasi jogot, kiilondsen a
szakképz6 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel valé kapcsolattartassal



Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatéarozott kiadvanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzd intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordindlja a szakképz6 intézmény gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatainak
megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzo intézményhez
kapcsolédoé feladatait,

elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

elokésziti a szakképz6 intézményi oktatoi testiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra elokésziti az intézmény szakmai programjat, és az SZMSZ részét képez6
intézményi hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és a féigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény
szakmai programjat, amennyiben az a fenntartora nem ré6 tobbletkotelezettséget,
szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kévetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabdlyzatban és a centrum egyéb szabélyzataiban raruhazott
munkaltatdi jogokat, a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés €s az alkalmazotti
jogviszony megsziintetése kivételével, utasitdsi és ellendrzési jogot gyakorol a
szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tdjékoztatast ad a foigazgatd részére a
szakképzd intézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer szakképzd intézményi
haszndlatat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolédas megeldzése
érdekében,

véleményezi a foigazgato és a kancellar hataskorébe tartozoé — a koltségvetési szervet,
illetve a szakképz6 intézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve pl. a szakképzd
intézményt érinté koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és
hazirend 6sszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartdi, valamint foigazgato €s kancellar altal kért adatszolgéltatast,
szakmai értekezletet hiv 6ssze a szakképzé intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

képviseli a szakképz6 intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa alé tartoz6 munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a szakképzd intézmény alapfeladatira létesitett
munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor,

gondoskodik az oktatok tovabbképzési programjinak, beiskoldzasi tervének
elkészitésérdl, valamint kozremiikodik a teljesités nyilvantartdsdban, a gyakornoki
rendszer miikodtetésében,

elkésziti a munkavéllalok szabadsdgolasi tervét, ellendrzi azok szabélyszerii
végrehajtasat,

kozremiikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendrzi a szakképz$ intézmény mikodését érintd dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.
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4.3 Az igazgaté altal dtadott feladat-és hataskorok

Az intézményvezel6 a jogszabdlyok dltal szdmdra biztositott feladat-és hatdskoreibdl datadja az
alabbiakat a helyetteseinek:

- az oktatok teljesitményértékelése

- amunkavégzes ellendrzése

- aztgyeletek és a helyettesitések elrendelése

- az iskolai tankonyha, tanétterem, tangazdasag, iskolaszdvetkezet (stb.) miikodésének

iranyitéasa, feliigyelete

- az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

- aziskolai dokumentumok elkészitése

- a statisztikak elkészitése

- az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

- atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

- avalaszthato tantdrgyak korének meghatarozasa

- atantargyvélasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiralasa

- anemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megilinneplése

- az oktatdi testiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezése €s ellendrzése

- javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

- aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcesolattartas, egylittmitkddés

- azifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

- személyi anyagok kezelése
Az atruhazott feladat- és hataskorsk esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskordk helyettesek kozotti megosztasat a
munkakéri leirdsok tartalmazzék.

4.4 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat-és hatiskore

Az igazgatd feladatait kézvetlen munkatdrsai kozremiikodésével ldtja el. Az igazgato kozvetlen
munkatdrsai:

- azigazgatohelyettes,

- miiszaki vezetd,

- pénzigyi ellenjegyzésre jogosult

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdori leirasuk alapjan végzik, és az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettesi megbizast — az oktatoi testiileti véleményezési jogkér megtartasaval — az
intézményvezetd véleménye és egyetértése alapjan a fOigazgatdé adja. A megbizas
visszavonasig érvényes.

Az igazgatOhelyettesek a torvényben meghatarozott felsdfoku végzettséggel ¢€s
szakképzettséggel, valamint megfelelé gyakorlattal rendelkez6 személyek.

Az igazgatOhelyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon tertiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

4.5 A szakmai igazgatéhelyettes feladat- és hataskore
Az igazgat6 elso helyettese, munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi, az igazgatot
vezet6i munkéjaban segiti.

- Helyettesités esetén az igazgatot teljes jogkorrel, felel6sséggel és beszadmoldsi
kotelezettséggel helyettesiti.
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Iranyitja az iskola szakmai munkajat.
Kozvetleniil iranyitja a hozzatartozo munkakézosségek munkdjat:

o élelmiszer munkakdzosség

o mezdgazdasagi munkak6zosség

o kozismereti munkak6zosseég

o osztalyfonoki munkak6zosség
Irdnyitja az iskola oktatasi és szervezési munkéjat. Koordinalja a szakmai programban
eloirtak szerint az iskola életét (szervez, iranyit).
Felel6s az ifjusagvédelemért, a kozosségi szolgalat szervezéséért, dokumentalasaért. Az
iskolai mentalhigiéné feleldse.
Az iskolai rend, tisztasag, dohanyzas-mentesség megdrzésének felelose.
Elokésziti a tantargyfelosztast (dontés elokészitésre).
Az igazgatd altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan tanévkezdésig (minden tanev
szeptember 1-je) elkésziti az oOrarendet. Az Orarend alapjan elkésziti az tligyeleti
beosztasokat, a tanterembeosztast és a helyettesitési rendet. Javaslatot tesz a tagozatok
tantargyainak felosztasara.
Eves munkatervet (ennek mellékleteként ellendrzési tervet) készit, ez alapjan dolgozik,
ellenériz, majd év végén éves beszamolot készit.
Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzd jelentését, kiemelten a
pedagdgiai hatékonysag szempontjabol.
Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartozé oktatoknal 6rat litogat.
Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.
Ellenérzi az iskolai adatbazist, a statisztikat és naprakészen tartja.
Feliigyeli és ellen6rzi a SZIR adminisztracios rendszerét.
Felel6s a taniigyigazgatassal kapcsolatos dokumenticiok szabélyszerli vezetéséért,
kezeléséért és irattarozéasaért.
A kiilfoldi kapesolatok felelése — a szakmai igazgatohelyettessel kozosen.
Koordinalja a versenyeket és az eredményeket regisztralja.
Felel6s a teriiletéhez tartozo vizsgakért, versenyekért.
A szakmai vizsgak kivételével gondoskodik a technikumi és a szakképzd iskolai belsd
vizsgak megszervezésérol, kiemelten az érettségi, a javito és kiilonbozeti vizsgakrol.
Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében. Az iskolai dokumentumok kéziil
felel6s: a szakmai program szakmai képzési tartalmaért.
Az éves iskolai munkaterv, és az annak mellékletekként megjelend ellendrzési terv
elkészitésében egyiittmiikddik az altalanos igazgatohelyettessel.
Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érinté elemzé jelentését, kiemelten a
pedagdgiai hatékonysag szempontjabol.
Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartozé oktatoknal 6rat latogat.
Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkarél.
Sziikség szerint jelentéseket, statisztikakat készit.
A szakmai versenyek és vizsgak felelose. Ellatja a szakmai vizsgak szervezésével,
irdnyitasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatokat.
Szervezi az OSZTV, SZKTYV és egyéb szakmai versenyekre valo nevezést, felkésziilést,
felkészitést és az eredményes részvételt.
Regisztralja a szakmai versenyek eredményeit. Elkésziti a szakmai vizsgikra vald
felkésziilés tlitemtervét.
A beiskolazasi stratégia alapjan - az altalanos igazgatohelyettessel és a beiskolazasi
munkacsoport tagjaival egylitt - elkésziti a beiskolazasi tervet, litemtervet és a
beiskolazasi munkacsoport tagjaival végrehajtja.
Kozremiikédik a palyavalasztasi és beiskolazasi feladatok koordindlésaban.
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- Koordinalja az iskola mikoédéséhez sziikséges technikai feltételek folyamatos
rendelkezésre allasat.

- Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érint6 elemzé jelentését (pedagdgiai
hatékonysag).

- Az igazgatd instrukciodi szerint a szakmai rendezvények feleldse.

- Figyelemmel kiséri a szaktantermek, szertarak targyi feltételeinek fejlesztését.

- Szervezi és iranyitja a kiils6 szakmai partnerekkel valo egytittmiikodést.

- Kapcsolatot tart a kamarakkal.

- A kulf6ldi szakmai kapcsolatok feleldse.

- A sajat teriiletén beliil segiti a felnottképzést.

Ellendrzési feladatok:
- Gondoskodik a tandran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasarol,
a foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezetésérél, ellendrzésérol.
- Feladata a bels6 ellendrzési tervben foglaltak szerinti az ellenérzési tevékenység

megszervezeése.

- Figyelemmel kiséri és ellen6rzi az iskolai osztalyok, tanul6csoportok, oktatok munkéjat
(6ralatogatasok).

- Jovahagyasra felterjeszti - a munkakOzOsség-vezetd javaslata alapjan - a
munkakOzOsségeihez tartozO tandrok tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb
dokumentumait.

- Havonta ellenérzi az id6keretek felhasznalasat. A munkaidé-nyilvantartas alapjan a
munkavégzést havonta igazolja és atadja a gazdasagi hivatalnak.
- Kiemelten ellen6rzi a SNI és BTMN tanuldk foglalkozasait.

4.6 Vagyonnyilatkozat tétel:

Munkakoriikbél, feladatkoériikb6l, beosztisukbol kovetkezben vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett személyek az intézményben:

- igazgato,

- szakmai igazgatéhelyettes,

- pénziigyi ellenjegyzésre jogosult
A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozat-tételi
kotelezettség megszegésének jogi szankcionaldsa, a vagyonnyilatkozat-tétel 6rzése az ide
vonatkozé torvényben (2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol) eldirtak szerint torténik.

4.7 A kiadvanyozas rendje

Az intézményben a kiadvanyozds rendjét az intézményvezeté szabalyozza. Az
intézményvezetd jogosult kiadvanyozni. Tavolléte esetén a kiadvanyozasi jog gyakorldja a
helyettesitési rendben kévetkez6 igazgatohelyettes.
A kiadvanyozas érinti az alabbi igazolasok, igazolvanyok kiadésat:

- munkaltatéi igazolas, mely igazolja az egészségiigyi hozzajarulas megfizetését és a

munkaviszony tartamat,

- fizetési jegyzék az illetményekrol,

- bizonyitvany, bizonyitvanymasodlat,

- didkigazolvanyt helyettesit6 igazolas.
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5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje
5.1 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje, formaja

Az intézményen beliil miksdo egységek kapesolatanak rendjét és az informdci6 aramlasat az
értekezletek rendje és rendszere hatdrozza meg:

Ertekezlet tipusa Résztvevok Az értekezlet gyakorisdaga
Vezet6i -Igazgato Hetente 1x kedden
-Szakmai
igazgatohelyettes
-Pénziigyi ellenjegyzésre
jogosult

Munkakdzosség-vezetoi -Igazgato Havonta 1x szerdan
-Szakmai
igazgatohelyettesek
-Munkakozosség-
vezetdk

Munkak$zosségi -Munkakozosség-vezetd  Havonta 1Xx, ill. sziikség
-Munkakozosségek szerint
tagjai

Oktatoi testiileti értekezlet — Oktatoi testiilet tagjai Havonta legalabb 1x, ill.
sziikség szerint

5.2 Az alkalmazotti kozosséggel valo kapcesolattartas rendje:

Az iskola oktatéi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban &llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

A teljes alkalmazotti k6zosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-és részfoglalkozasu dolgozdjat. Az
intézményvezet6 az alkalmazotti értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkéjardl,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozdk élet-és munkakdriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kvetkezo id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet$ allitja Gssze. Az értekezleten a dolgozoknak
lehetéségiik van arra, hogy véleményiiket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kérdéseket
tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet lehet vezetni. A jegyzOkonyv vezet6i
kotelezettséget — az értekezlet témajanak figgvényében — az igazgato hatarozza meg.

5.3 Az oktatoéi testiilettel valé kapcsolattartas rendje:
Az oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
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- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- tajékoztato értekezletek (esetenként, sziikség szerint),

- munkaértekezletek (feladatok fliiggvényében),

- nevelési értekezlet (tanéven beliil a munkatervben meghatarozottak szerint),
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres €s konkrét idopontokat az iskola
munkaterve tartalmazza, amelyet az iskolaban mindenki altal elérhetd helyen nyilvanossagra
kell hozni.

Az oktatdi testiilettel vald kapcsolattartas mindennapos forméja az iskolai online levelezd
rendszer hasznalata.

6.A helyettesitések rendje

A szakképzé intézmény vezet6jét tavollétében az alabbi sorrendben helyettesitik:

- szakmai igazgatOhelyettes,
Az igazgatShelyettesek hatiskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az
oktatoi testiilet mds tagjaira. A dontési jog atruhazésa minden esetben irdsban torténik, kivéve
az igazgatOhelyettesek felhatalmazasat.
A szakképz6 intézmény vezetdjének helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy
ligyintéz6, a helyettesitett intézményvezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, az
intézmény 4ltal haszndlt bélyegz6 lenyomatinak haszndlatdval, a helyettesitett
intézményvezet6 neve felett sajat alairasaval, és a helyettesitett intézményvezetd neve utan ,,h”
betli feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitoként jart el. (sajat alairas, sajat név,
¢s a helyettesi mindség)

7. Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikédésével
kapcsolatos, a Szakképzésr6l szol6 térvényben €s a Végrehajtasi rendeletében meghatarozott
iigyekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1 Az oktatoéi testiilet dontési jogkore

- a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

- a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabélyzatinak €s hazirendjének
elfogadasardl,

- aszakképz0 intézmény éves munkatervének elfogaddsardl,

- a szakképz6 intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogaddsardl,

- az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

- a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasardl,

- atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek fegyelmi ligyeiben,
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- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
Az oktatéi testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iligyben
kételezo az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

7.2 Az oktatoi testiilet értekezletei

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd, az oktatdi testiilet 1/3-a vagy a képzési
tandcs kezdeményezésére. Ha az iskolai sziil6i szervezet, iskolai didkénkormanyzat
kezdeményezi a testiilet Gsszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatdi testiilet dont.
Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
részét az intézmény éves munkatervében kell régziteni.
Az oktatdi testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozé tigyekben az 6raadd
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév tervezett értekezletei az aldbbiak:

- tanévnyitd értekezlet,

- félévi és év végi osztilyozd értekezlet,

- félévi tanulmanyi munkat értékeld értekezlet,

- Oszi nevelési értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzaro értekezlet.
Az oktatdi testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlosége
esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.
Az oktatoi testiileti értekezletr6l tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezeto €s a testiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

7.3 Az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatkorok

A centrum részeként miikodo, kizarolag egyetlen szakképzd intézményt €rintd igyekben az
adott szakképzé intézmény oktatoi testiilete jar el, mig a szakképzési centrum részeként
miikod6 tobb szakképzd intézményt érintd ligyekben a szakképzd intézmények oktatoi
testiiletei egyiittesen jarnak el.

Az oktatoi testiilet — a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —
bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja a szakmai
munkak6zosségre. Az atruhazott jogkdr gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatoi testiilet altal meghatarozott idok6zonként és modon — azokrol az iigyekrol,
amelyekben az oktatoi testiillet megbizasabol eljar.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikddd, kizardlag egyetlen szakképzd
intézményt érint6 tigyekben az adott szakképzo intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként mikodé valamennyi szakképzoé intézményt érintd {igyekben a szakképzd
intézmények oktatdi testiilete egytittesen jar el.
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8. A szakmai munkako6zosségek

A szakképzé intézményben az azonos milveltségi teriileten dolgozé legalabb 6t oktato szakmai
munkak6zosséget hozhat létre. Egy szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak$zdsség hozhato 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd
véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

A szakmai munkak6z6sségek félévente megbeszélést tartanak munkaterviik szerint.

8.1 A szakmai munkakdozosségek dontési, véleményezési jogkorei

A szakmai munkak$zosség dont
a) mitk6dési rendjér6l és munkaprogramjardl,
b) szakteriiletén az oktatdi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
¢) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintben — véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak$zosség véleményét — szakteriiletét érintden —
a) a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
b) a szakmai oktatast segitd eszkdzok, a taneszk$zok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
¢) a felvételi kovetelmények meghatarozdsahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell
szerezni.
A szakmai munkak6z0sség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktaté munk4janak szakmai segitésérol.
A szakmai munkakozosség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatérozottak szerint — gondoskodik az oktatdé munkajanak szakmai segitésérl. A
munkak6zosségek alapfeladata a palyakezd6 oktatok munkdajanak segitése.
A munkak6zOsségek részt vesznek a probavizsgdk lebonyolitasaban, az orszdgos szakmai
versenyekre torténd felkészités koordindlasdban, valamint az intézmény haziversenyeinek
megszervezésében.
A munkakozosségek egyik alapfeladata a palyakezd6 oktatok munkajanak segitése.
A szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabélyzata a szakmai munkak6zosség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat.
A szakmai munkak6z0sséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkakdzdsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.
Az intézményben az aldbbi szakmai munkak6zosségek mikédnek:
- osztalyfondki munkakozdsség
- szakteriilete: nevelési, pedagdgiai teriilet
- kozismereti munkak6zdsség
- szakteriilete: magyar, torténelem, idegen nyelv, matematika, digitlis kulttra
- élelmiszeripari munkak6zdsség
- mezdgazdasigi munkakdzosség

8.2 A munkakoézosség-vezeto feladatai és jogai

A munkako6zdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és a
szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6z6sség
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tagjait, és a tobbségi javaslat szerint dont. T4jékoztatast ad a vezet6i értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.
Feladatai:

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez,

- elbiréalja és jovahagydsra javasolja a munkakdzOsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladést €s annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez
az intézményvezeto felé,

- Osszedllitia a szakmai program ¢és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
munkaprogramjat, munkatervét, a féléves és tanév végi értekezlet eldtt irasos
beszamolot készit a munkakozosség adott idészakra vonatkozé munkdjarol az
igazgatonak,

- beszamol az oktatdtestiiletnek a munkak$zdsség tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdssegi
tagok jutalmazésara, kitiintetésére.

8.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

- oktatastechnikai eszkdzigény Osszeallitasa el6tt egyeztetés

- oktatastechnikai eszk6z0k hasznalatanak 6sszehangolasa

- tank6nyvrendelés elitt egyeztetés

- tantargyfelosztas készitésekor egyiittmikodés

- belsé és kiils6 tovabbképzések egyeztetése, 6sszehangolasa

- tanulmanyi versenyek felkészitésének megszervezése, jelentkezés egyeztetése

- szakmai egyiittmikddés a kozismereti munkakozosségek kozott, kiilondsen a
kiilonbdz6 miveltségi teriileteken beliil a tantargyak kozotti szervesebb kapcsolat,
koncentraciok megvaldsitasa érdekében

- szakmai egyiittm{ikodés a szakképzési munkakdzosségek kozott

- szakmai egyiittm{ik6dés a kozismereti és a szakképzési munkakozosségek kozott, az
alapozd targyak és szakmai targyak kozotti koncentraciok megvalositdsa érdekében

Kapcsolattartasuk rendje, formai:
A szakmai munkakozosségek tagjai, vezetdi napi kapcsolatban allnak egymaéssal,
megbeszéléseikrdl tajékoztatjak a tobbi munkakozosség tagjait.

A napi kapcsolaton kiviil elektronikus uton €s telefonon trténik a kapcsolattartas.

9. Kapcsolattartis a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel — dualis
képzohelyekkel

Az iskola szakmai jellegébol addédoan széleskort vallalati kapesolatrendszerrel rendelkezik,
melynek alapja a hosszi tava feladatokat tartaimazé egyiittmilkodési megallapodas és/vagy a
tanuloszerzodés (kifuté rendszerben), illetve munkaszerz6dés (az \j szakmajegyzék szerinti
képzésben részt vevo tanulok esetében). A kapcsolatrendszer iranyitasat az iskola igazgatdja
végzi, a konkrét feladatok végrehajtasat a szakmai igazgatOhelyettes és a miszaki vezetd
végzik. A szakmai egyiittmikodés szervezési feladatainak ellatasara az iskola elssorban a
Nemzeti Agrargazdasagi Kamardval (NAK) és a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval
(MKIK) all munkakapcsolatban, melynek felelose a szakmai igazgatohelyettes.

A kapcsolat tartalmi elemei:
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- Osztondijak, tanuldi munkaszerzédések, tanuloszerzddések megkotése, az intézményi
kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szdmanak
Osszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

- egyiittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatdsaban

- akiils6 gyakorlati oktatas szakmai tAmogatésa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok,
tanuldk ellenérzése, értékelése stb.)

- tajékoztatas és kozremiikddés a tanuldk értékelésében, a mulasztdsok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémdk kezelésében és a fegyelmi vizsgdlat és eljaras
lefolytatasaban

- Agazatai alapvizsga, szintvizsga elOkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek
biztositasa

- szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgdra valo felkészités koordinécioja.

10.A kiilsé kapcsolatok rendje
Az iskolaval kapcsolatos nyilatkozatot csak az iskola igazgatdja jogosult tenni.

10.1 A Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrummal és az Agrarminisztériummal
fenntartott kapcsolatrendszer

Az intézmény a Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum részeként miikédik, az intézmény
igazgatoja folyamatos munkakapcsolatban van a Centrum foigazgatdjaval, kancellarjaval €s
gazdasagi vezetdjével, a fenntarté Agrarminisztériummal valé kapcsolata a Centrumon
keresztiil valosul meg.
A kapcsolattartas formai:
- igazgatoi értekezlet, résztvevoi: foigazgatd, kancelldr, gazdasagi vezetd, foigazgatd-
helyettes, az intézmények igazgatdi
- kibovitett igazgatoi értekezlet, résztvevoi: féigazgatd, kancelldr, gazdasagi vezetd,
fdigazgato-helyettes, az intézmények igazgatdi, az intézmények pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult dolgozoi
- elektronikus illetve papiralapi levelezés, melyben az intézmény igazgatdjanak
gondoskodnia kell arrél, hogy minden kitlizott feladatot hataridére, pontosan
elvégezzen az intézmény
- napiszintl kapcsolattartas telefonon
Az igazgatd koteles minden féigazgatdi, kancellari, gazdasagi vezetdi jogkorrel kapcsolatos
tényrél, eseményrdl haladéktalanul tajékoztatni a jogkdr gyakorldjat.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulés és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapesolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. Az iskolat kiilso
kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

\KiilsS kapcsolatok A kapcsolattartas felelése
Az iskola fenntartdjaval: igazgato -
Varosi, megyei €s orszagos | vezetdség
| szervekkel: |
Altalanos és kozépfoku | igazgatd, igazgatohelyettes
iskolakkal, felsdoktatési
intézményekkel; - o
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Gyakorlati  oktatast  segitd igazgato, és szakmai igazgatohelyettes
tizemek;

Egészségligyi ellatast biztosito | szakmai igazgatohelyettes

szolgalattal;
Kiilf6ldi partnerekkel; igazgato. és/vagy a szakmai igazgatohelyettes
Civil szervezetekkel: igazgato és igazgatdhelyettes

10.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozéjanak alapveté feladata, kiemelten az
osztalyfonokoké. Amennyiben egy tanulé igazolatlan mulasztisa eléri a jogszabalyban
meghatérozott mértéket, tovabba amennyiben magatartasa, iskolai elérehaladasa valamilyen
veszélyeztetd koriilmény meglétét sejteti, ugy az osztalyfondk és a tdmogatd oktatd koteles
tajékoztatni a tanulo allando lakhelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot, illetve a tovabbiakban
egytittm{ikddni vele. (helyben: Alba Bastya Csalad- és Gyermek;joléti Kézpont)

10.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal

- nevelési tandcsadok (pl. Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont tanacsaddja)
tanulasi képességet vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsag (Fejér Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat)

A problémaval rendelkez6 tanulok osztalyfonokei, tdmogatéd oktatoi - az igazgatohelyettessel
egylitt, valamint a szaktanarok tartjik a kapcsolatot. (Vizsgalatok és terapiak kérése, pedagdgiai
vélemények készitése, felillvizsgalatok kérelmezése, iskolakijeldlési kérelmek készitése.)

Az egyes tanévek végén az iskola vezetdsége a titkarsag és az osztalyfonoki munkakozosseg
vezetbje révén kérelmezi a kdvetkezo tanévben esedékes feliilvizsgélatok tervbe vételét.

10.4 Kapcsolattartas a pedagégiai szakmai szolgalatokkal

Intézményiink elsdsorban a Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal tart fenn allando
szakmai kapcsolatot. Oktatdink részt vesznek a szervezet tovabbképzésein, rendezvényein,
versenyein.
A Pedagdgiai Oktatasi K6zpontok (POK) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatdrozott
pedagbgiai-szakmai  szolgaltatasokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok
bevonasaval) latjak el. Intézményiink a Székesfehérvari POK illetékességi teriiletéhez tartozik.
A POK altal nyujtott szakmai szolgaltatasok:

- pedagdgiai értékelés

- szaktanacsadas, tantargygondozas

- pedagbgiai tdjékoztatas

- taniigy-igazgatasi szolgaltatds

- tovabbképzés

- tanulmanyi versenyek

- tanuldtajékoztatas, tanacsadés

- lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok tamogatasahoz kapcsolodd korai jelzo- és

pedagogiai tamogato rendszer mitkodtetése

A pedagbgiai szakmai szolgalatokkal az dltalanos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettes tartja a
kapcsolatot. Ennek forméja: hivatalos levél, e-levél, telefon.
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10.5 Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgalattal

Intézményiinkben az iskola - egészségiigyi ellatds a népjoléti miniszter 26/1997. (1X.3.) NM
rendeletének figyelembevételével torténik. A rendszeres kotelezd orvosi vizsgalatokrol a
vizsgalatok elott egyeztet az altaldnos (oktatasi- nevelési) igazgatohelyettes az iskolaorvossal,
az Egészségiigyi Szolgalattal a védén6n keresztiil.

A Kapcsolattartas folyamatos. A kapcsolattartds rendszerességét meghatirozzak az eloirt
feladatok ¢és az ellatand6 aktualis teend6k.

10.6 Kapcsolattartas az altalanos iskolikkal és a felsdoktatasi intézményekkel

Az iskola pélyavalasztasi tevékenységét az intézmény igazgatojanak irdnyitdsdval az
igazgatohelyettesek végzik. Ennek keretében kapcsolatot tartanak a fels6oktatdsi
intézményekkel, valamint az A4ltalanos iskolakkal. Lehetdség szerint palyavalasztasi
kiallitasokon, férumokon vesznek részt, megszervezik intézményiink nyilt napjait.

A felsdoktatasi intézményeknek (prioritasként a szakirdnyu felsdoktatasi intézményeknek)
biztositjak, hogy intézményiinkben palyavalasztasi férumokat tartsanak.

A kapcesolattartas formaja els6sorban az elektronikus levelezés.

11. A diakonkormdanyzat és az osztilykozosség, a vezetdk kapcsolattartisa az
iskolai diaAkonkormanyzattal

11.1 A diakonkormanyzat

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre, melynek célja,
feladata a tanul6i érdekképviselet megvalositisa. A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra
kijelolt oktaté segiti, akit a didkOnkormdanyzat javaslatira az igazgatdo biz meg Oteéves
iddtartamra.

A didkénkormanyzat az oktatéi testillet véleményének kikérésével dont sajat miikodésérol, a
diakénkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol, a didkonkormanyzat tajékoztatasi
rendszerének létrehozasarol és milkodtetésér6l, valamint ha a szakképzd intézményben
miikddik, a szakképz6 intézményen beliill miikodo tajékoztatasi rendszer szerkesztosége
vezet6jének, felelds szerkeszt6jének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkorméanyzat szervezeti €és miikodési szabéalyzatdt és annak modositasat a
diakdnkormanyzat fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova. A didkdnkormanyzat szervezeti
és miikodési szabalyzatanak és annak moédositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg,
ha az jogszabalysérté vagy ellentétes a szakképz6 intézmény szakmai programjaval, szervezeti
és miikodési szabélyzataval vagy hazirendjével. A didkonkorményzat szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak és annak mddositdsanak jovahagyasardl az oktatdi testiilet a jovahagyasra
torténd felterjesztést kdvetd harmine napon beliil nyilatkozik. A didkénkormanyzat szervezeti
és miikddési szabalyzatat és annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi
testiilet e hataridén beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzé intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
A didkénkorményzat véleményét ki kell kérni:

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanul helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aszakképzd intézményi sportkér miik6dési rendjének megallapitasdhoz,
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- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikédé€si rendjének kialakitdsdhoz,

- ahazirend elfogadasahoz

- a szakképz6 intézményben miik6do élelmiszer-arusito lizlet nyitvatartasi rendjének €s
az druautomata miltkodtetési idoszakanak meghatérozasahoz

- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal

- a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
igyben.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadilyozza a szakképzé intézmény
miikodését.

Az igazgat6 a didkonkormanyzat javaslatara tizenot napon beliill érdemi vélaszt koteles adni.
Fegyelmi eljaras soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a didkonkormanyzat képviseldje
az uggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitéasi
inditvannyal €lhessen.

A fegyelmi bizottsdg elnoke meghallgatja a didkénkormanyzat jelen 1€vé képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A szakképz6 intézménynek lehetévé kell tenni a didkonkorményzat képviseldje részvételét a
tanuldbaleset kivizsgaldsaban.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseljét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivdt — ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik — a targyalas hatamapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytlés
megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanosséagra kell hozni.

Az iskola vezet6sége a didkénkormanyzattal a didkmozgalmat segitd oktato kozvetitésével tart
kapcsolatot, aki rendszeresen beszamol az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettesnek a
didkénkormanyzati megbeszélésekrdl, eseményekr6l. Félévente frasban koteles a kozvetitd
beszdmolni a didkkszgylilés munkajarol az altalanos igazgatdhelyettesnek.

A didkénkormanyzat miikodési feltételeirdl az iskola vezet6je gondoskodik. Biztositja az iskola
helyiségeit a didkonkorményzat iiléseihez és egy¢b rendezvényekhez.

11.2 Az osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldinek megvalasztasa,

- egyéb bizottsagok képviseldinek megvalasztasa,

- kildottek delegalasa az iskolai didkdnkorményzatba,

- dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosség az osztalyfonokon és a valasztott képviseldin keresztiil tartja a kapcesolatot
az iskolavezetéssel.

Az osztalykozosségek vezetbje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot —az osztalyfonoki
munkakozosség vezetdjével és a nevelési-oktatasi igazgatOhelyettessel konzultdlva — az
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igazgat6 bizza meg minden tanév jiniusaban, elsdsorban a felmené rendszer elvét figyelembe
véve. Az osztalyfonok munkajat a munkakori leirdsa alapjan végzi.

12. Az iskolai sportkor, az iskolai sportkérrel valé kapcsolattartas rendje

A szakképzd intézmény biztositja a szakképzd intézményi sportkor mikodését, tagjai az iskola
nappali tagozatos didkjai. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd 6rak
terhére szervezett €s a tantargyfelosztasban szerepld sportkéri 6rak formajaban és keret€ben
valdsitja meg. A sportkori 6ra a didkok szamaéra szabadon valaszhato ora.

A sportkdri ordkat az iskola orarendjébe fel kell vezetni. Az iskolai sportkér a tandrai
testnevelési o6rdkkal egylitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok
felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyre.

A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — a szakképz6 intézményben
miik6dd diaksport egyesiilet vagy a sportrol sz616 torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.
Az iskolai sportkér az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatOhelyettes feliigyeletével miikodik.
A sportkdr vezetdjét a testnevelés munkakdzdsség vélasztja meg tagjai koziil, és az iskola
igazgatdja bizza meg a feladattal.

Az iskolai sportkor egy tanévre szol6 szakmai program szerint végzi a munkajat. A sportkor
vezetdje havonta egyeztet az igazgatohelyettessel az aktualis feladatok elvégzésérol.

A sportkdr vezetdje részt vesz a szakmai munkak$zosség vezetok értekezletén, munkajahoz
Utmutatist ezen a foérumon kap. Az értekezleten tdjékoztatja az intézmény vezetését
tevékenységérdl. A sportkor vezetbje egylittmiikddik az iskola oktatdival.

A sportkdri vezetd félévente irdsban beszamol az iskola igazgatéjanak a sportkori
tevékenységrél, illetve a féléves és az év végi értekezleten a tantestiilet szamadra is beszamol az
elvégzett munkarol.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezetOségének, és arrdl jegyzGkonyvet kell felvenni. Ennek
elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindstil.
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ITI. Miikédés rendje
13. Intézmény nyitva tartdsa, iigyfélfogadas
13.1 Intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi idészakédban 6:00 —t41 18:00 —ig tart nyitva. Ez alol kivételt
képeznek a kiilon drarend szerinti feln6ttképzési jogviszonyban megszervezett képzések. A
képzési napokon Orarend szerint, de legkésébb 19:30-ig tart az oktatds. Az drarend szerinti
foglalkozasok munkanapokon és pihen6énapokon (szombat) is megszervezésre keriilhetnek.
a) Taniigyi épiilet: 6.00 6rat6l — 18.00 oraig
b) Tanmihelyek: 6.00 oratol — 18.00 oraig
¢) Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a nyitva tartds csak az
igazgatd altal engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitasi
sziinetekben tigyeleti rend szerint engedélyezett. Indokolt esetben az igazgatd ett6l
eltérd nyitva tartast is megallapithat.
d) Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos ligyek intéz€se a titkarsagon torténik, minden nap
déleldtt €s egy nap délutan kozzététel szerint.
e) Az iskola a tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva az alabbi iddpontban:
szerdai napokon 8.00 — 12.00 o6raig.
f) A nyitva tartds és az lUgyeleti tigyfélfogadds rendjét az intézmény a honlapjan
nyilvanossagra hozza.

13.2 Az intézmény iigyfélfogadasa

Az ugyfélfogadast tarté dolgozok kijel6lése, a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozasa az
intézmény igazgatojanak a feladata. A vezet6k és oktatok fogadoorainak iddpontjai tanévenként
keriilnek megallapitdsra, melyet a munkaterv rogzit. Az intézmény ugyfélfogadasanak
szabalyai nyilvanosak.

Ugyintézés céljabdl a titkarsag hivatali idében 8.00-15.00 éra kozott fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, kiils6 személyeket.

14. Vezetik intézményben valé tartézkodasa

Hivatali id6ben minden munkanapon 7.00-15.00 6raig az igazgatonak, vagy helyettese koziil
egy felelos vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia.

Az Ugyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetoi helyettesitési rend
jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.

15. Intézmény munkarendje

15.1 Oktaték munkarendje

a) Az oktatok heti teljes munkaideje 40 6ra, mely a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggo feladatok ellatidsahoz szitkséges id6bol all, melynek felosztasérdl a Szkr. 135.§ (1),
(2) — bekezdésében rendelkezik. A munkabeosztidsok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény
zavartalan feladatellatasa és az oktatok egyenletes terhelése.

b) Az oktatok napi munkarendjét, felligyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd

hatarozza meg.
c) A tanorak, foglalkozasok elcserélését az igazgato engedélyezi.
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d) Az oktatonak a munkabdl vald tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell az
igazgatonak, hogy helyettesitésér6]l gondoskodni lehessen.

e) A rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon az elsé tanitasi Ora
megkezdése elbtt negyeddraval jelezni kell az igazgatonak.

f) Az oktat6 kiteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellato oktatonak 6rakezdés eldtt 30 perccel kell megjelennie.

A tanitas kezdete elott, és az Orakézi sziinetekben oktatoi felligyeletet kell biztositani
el6zetes beosztas szerint.

g) Tanéran, gyakorlati foglalkozason feliigyelet nélkiil nem hagyhatok a tanulok.

15.2 A szakképzb iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje

A nem oktatéi munkakorben dolgozé munkavallalok heti teljes munkaideje 40 6ra, a
munkarendjiiket, helyettesitésiiket az igazgat6 jovahagyasaval a kdzvetlen felettes (munkahelyi
vezetd) allapitja meg. A dolgozoknak munkakezdés eldétt 10 perccel munkéara alkalmas
allapotban kell megjelenniiik. A tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a kozvetlen felettesiiket
vagy az igazgatot. Az egyes munkateriiletek munkarend;jét a zavartalan miikddés biztositasanak
megfeleléen kell megallapitani.

15.3 Tanulék munkarendje

A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatirozza
meg.

16. Intézménybe torténo belépés rendje

Az intézménybe belépni, az intézményben tartozkodni a portai szolgalat/iigyeletes tudomasaval
lehet, kivéve azokat a dolgozokat, akiknek a belépés és benntartézkodéds egyéb iddben is
munkakori kotelessége.

Intézménybe torténé belépés, bent tartozkodas rendje (azokra vonatkozoéan, akik a
szakképzo6 intézménnyel nem éillnak jogviszonyban) '

Az intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem 4116k részére —vagyon biztonsagi
okok miatt — az alabbi mdédon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

- Az iskoldba csak az intézmény altal meghatarozott bejaraton at, a portds vagy

ligyeletes tudtaval, illetve eligazitisa alapjan lehet belépni. Az intézménybe érkezo
kiilsé személyeknek be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.
A benntartézkodas ideje csak az ligyintézés idejére korlatozodhat.
Eseti belépdk lehetnek: sziilék, fenntarté képviseldje, az iskolaval kapcsolatban allo
egyéb szervezetek képvisel6i, iizleti tigyet intézOk, ligynokok, kiilsé ellenorok,
szakért6k, az iskola szolgaltatasait igénybe vevOk rendezvényekre, megbeszélésre
érkezok.

- Sziiléi értekezlet vagy madas szervezett program, rendezvény esetén az arra az
eseményre elbirtak szerint kell eljami.

- Az intézmény teriiletén munkat vagy szolgaltatast végzo6 kiilsé cégek és képviseloi a
kijeldlt kapun, portai ellen6rzés mellett 1éphetnek be, illetve ki.

- Az intézmény létesitményeit bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevoknek a
foglalkozast kovet6en el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi
szerz8d¢s tartalmazza.

- Tantermekbe, oktatasi helyiségekbe csak oktatd kiséretében, igazgatdi engedéllyel
Iéphet be , kiilsé” személy.
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17. Intézmény biztonsagos miikodését garantilé szabalyok

(melyek megtartisa kotelezé6 minden intézményben tartézkodonak és az intézménnyel
kapcsolatban nem Aallé mas személynek)

a) Az iskola tanuldinak, dolgozoéinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
tertiletére kotelessége:

- azintézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa €s védelme,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megérzése, takarékos energia-felhasznalasa

- atliz-, vagyon- és balesetvédelemi el6irasok betartasa,

- aszervezeti és mikddési szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk
vonatkozo eldirasainak betartéasa.

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

c) Az egyes helyiségeket helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgat6 engedélyével lehet bérbe adni bérleti szerz6dés alapjan.

d) Az intézményi konyvtar hasznélati rendjét annak mik6dési szabéalyzata allapitja meg.

e) Az iskola alkalmazotti k6z6sségébe nem tartozd személyek, szervezetek szerzodés
szerinti id6ben tartdzkodhatnak az intézményben.

f) Az intézményben és az udvaron kamerarendszer miikodik, melyrél az intézménybe
belépdk az intézmény fobejaratandl elhelyezett tdjékoztatd tablan értesitést kapnak.

18. Oktat6i munka belsé ellenérzésének rendje

18.1 Belso ellenérzés rendje

Az intézményben folyd oktatdi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgaté feladata. A hatékony és jogszer(
milkodéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.

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

Az oktatdi munka belsd ellenérzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozosségek véleményét figyelembe véve (az éves munkatervek melléklete).

A tanévre vonatkozo ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatdi testiileti
helyiségében. Az oktatdéi munka bels6 ellendrzése a tanitasi Ordkon, gyakorlati
foglalkozasokon, 6sszefliggd nyari gyakorlatokon tdl kiterjed a nem kételezd, tandran kiviili
foglalkozéasokra is.

Az oktatéi munka belsd ellendrzésének legfontosabb feladata az iskoldban folyd oktato6i
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltirasa, hogy milyen teriileten kell és sziiks€ges
erdsiteni az oktatok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4ll6 felszereléseket
feltjitani, korszeriisiteni, illetve béviteni. Az intézményi munka egészét at kell fognia.

Az oktat6i ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatdsardl az igazgato
donthet.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett oktatoval. Az ellenbrzés
eredményérol értékels jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktato irasbeli észrevételt
tehet.
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18.2 Ellendrzés célja, feladata

- az intézmény torvényes mikodésének biztositasa;

- azintézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességének, hatékonysaganak
elosegitése

- az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodésének elésegitése;

- az intézmény vezet6sége szamara megfelel6 mennyiségl informacié szolgéltatasa az
alkalmazottak munkavégzésérol;

- aszakmai és jogi elbirasoktol, kovetelményektl valo eltérés feltarasa, jelzése, illetve
megelozése

- megfelelé szamu adat és tény szolgaltatdsa az intézmény mikddésével kapesolatos
bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez;

- anevel6-oktatdo munka hatékonysagénak eldsegitése.

- aszakmai munka minél magasabb szintii ellatasa;

- avezetok és az oktatodi testiilet folyamatos kapcsolattartsa;

- apdlyakezddk segitése;

- asziilok és diakok tajékoztatasanak biztositasa.

18.3 Ellenérzés elvei

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

- Az oktatdi ellen6rzés soran az oktatdi 6nallosagot tiszteletben kell tartani.

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

18.4 Ellendérzés szempontjai és teriilete

Az ellenérzés az oktatdi értékelési rendszer szempontjainak figyelembe vételével torténik.
Fébb teriiletei:

- Szakmai felkésziiltség. Az optimalis modszer megvalasztdsa és a modszertani
lehetdségek kiaknazasa (gyakorlatorientalt, tevékenységkozpontu, tanulsi eredmény
alapu médszerek alkalmazasa).

- Kontaktusteremtés az osztllyal és az egyes tanuldkkal.

- Az oktaté alkalmazkodasa a k6z0sség képességeihez, varatlan helyzetekhez.

- A tanuldk motivalasa, munkaltatdsa, differencialt foglalkoztatésa.

- A tanul6k munkajanak objektiv értékelése.

- A tandran kiviili tevékenységek szervezése.

- Szervezési és adminisztraciés feladatok végzése.

- Tanul6k, tanulécsoportok eredményességének vizsgalata.

- Digitalis eszk6z6k, modszerek alkalmazasa.

- A szakképzési tartalomhoz megfelelé munkaformak alkalmazasa.

18.5 Ellenérzés médjai

a) a tanordk, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili és kollégiumi foglalkozasok
ellenérzése, latogatasa,

b) tanuléi munkak ellendrzése, vizsgalata,

¢) irasos dokumentumok vizsgalata,

d) irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas az adott témaval vagy eseménnyel kapcsolatban,

e) felmérések, kompetenciamérés eredményének értékelése.
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18.6 Az oktatéi munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kévetelmények

- fogja 4t a pedagodgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi oktatdi munka emelked szinvonalu ellatasat,

- tamogassa az egyes oktatdi munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

- asziil6i kozosség, és a tanulo kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfelelé oktatéi médszer megtalalasit,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

18.7 Oktatéi munka belsé ellenérzésére jogosultak

Az oktatéi munka bels6 ellen6rzésére elsdsorban altalanos jogkorben jogosult:
a) azigazgato,
b) azigazgato helyettesei, munkakozosség-vezetok,
c) kiils6 szakértd az igazgatd felkérésére,
d) azigazgat6 — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatoi koziil
bérkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijel6lni.

19. Didkonkormanyzat miikodési rendje

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, miikodésének
célja, feladata a tanuldi érdekképviselet megvalositasa.

A didkdnkormanyzat tevékenységét sajat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata alapjan végzi,
melyet a didkonkormanyzat készit el. A didkénkormanyzat SzZMSz-€t és annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova.

A diadkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatdnak és annak modositasdnak
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabdlysértd vagy ellentétes a szakképzd
intézmény szakmai programjaval, szervezeti és miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A
didkonkormanyzat szervezeti é€s miik6dési szabalyzatdnak ¢€s annak modositadsdnak
jovahagyasardl az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkdnkormdanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatit és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testlilet e hataridén belil nem
nyilatkozik. A diakénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak melléklete k6zott kell 6rizni.

A szakképz6 intézmény didkonkormanyzata élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezetd, illetve a szakképzé intézmény
diakbizottsaga 4ll. A didkénkormdanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves id6tartamra.

A miikodés anyagi és targyi feltételeit az intézmény biztositja.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadédlyozza a szakképzd intézmény
mikodését.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben —
diakkozgytlést tart, melynek dsszehivasaért a didkonkormanyzat vezetoje felel.
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A didkkozgylilés a szakképz6 intézmény tanuldinak, illetve a képzésben résztvevd
személyeinek legmagasabb tdjékozodo-tajékoztatd foruma. A diakkdzgytilésen részt vesznek
az oktatotestiilet képviseloi.
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IV. Az itlagostol eltéré esetek kezelése, hagyomanyapolas
20. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem l4thaté eseményt, amely a
neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuléinak és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonsen a természeti katasztrofa (villam,
foldrengés, arviz), a tliz, a robbanassal torténé fenyegetés.

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elhdrithatatlan ok miatt a
szakképz6 intézmény mikdodtetése nem lehetséges, a szakképz6 intézményre Kkiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgatd rendkiviili sziinetet rendel el.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgat6 altal meghatarozott napokon
poétolni kell.

Rendkiviili esemény és bombariadé esetén intézkedést az igazgat6 hozhat. Akadalyoztatisa
esetén az SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tird
esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld dolgozd koteles minden téle telhet6t
megtenni, s arrdl az intézmény vezetdjének beszamolni.

Bombariad6 esetén azonnal értesiteni kell a rend6rséget, az épiilet kiiiritése a tiizriado terv
szerint térténik, melyet a tlizvédelmi szabélyzat tartalmaz. Az épiilet kitiritésének id6tartamarol,
a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag informacidit figyelembe véve az
intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményekr6l a féigazgatét minden esetben azonnal
tajékoztatni kell. A bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl a f6igazgato rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Az igazgatd felelés az Altala iranyitott egység tlizvédelméért, a megelézd tiizvédelmi
rendelkezések maradéktalan végrehajtasaért, a tlizvédelmi hatarozatok érvényre juttatasaért, a
tlizvédelmi szabalyzat kiadasaért és az abban foglaltak érvényre juttatasaért.

Az igazgat6 felelds a feliigyelete ala tartozé munkavallalok és a teriilet tiizvédelmi
tevékenységéért, a tlizvédelmi szabalyzatban foglalt eldirdsok végrehajtasaért.

21. Hagyomdinyapolas: iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasa

Az iskola hagyoményai szolgaljadk egyrészt intézményiink egyéni arculatinak &polasat,
alakitasat; masrészt a tanuldk erkolcsi, érzelmi, kozOsségi és hazafias nevelését. Az iskola
hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo himevének
meg0rzése, dregbitése az iskolakzosség minden tagjénak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésdket az oktatdi testiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

Az iskola hagyomanyos iinnepségei, rendezvényei:
- tanévnyito linnepély
- oktober 23. (az 1956-0s forradalom, ill. a koztarsasag kikialtasanak {innepe)
- karacsonyi linnepség
- szalagavato linnepség
- marcius 15. (az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja) / erd6k napja
- ballagasi iinnepély
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- tanévzaro linnepély
Osztdlyfénoki érdkon, szaktdrgyi 6rdkon, kollégiumi foglalkozdsokon torténd megemlékezések:

- az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.),

- akommunista diktatrak aldozatai (februar 25.),

- akoltészet napja (aprilis 11.)

- aholokauszt aldozatai (aprilis 16.),

- aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

- aFold Napja (4prilis 22.),

- aviz vilagnapja (marcius 22.).
Az innepélyeken valé megjelenés kotelez6. A mulasztds igazoldsa a Hazirendben eldirtak
szerint torténik. Az iskolai hagyoméanyok apolasaval, a rendezvények megszervezésével
kapcsolatos feladatokat, ezek feleloseit és a rendezvények idépontjait az iskola éves
munkaterve tartalmazza.
Az igazgaté felelés a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeséert.
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V. Személyes és kozosségi hataskorok és feladatkorok, atruhazott feladatkorok

Az oktatdi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Az
oktatdi testillet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzé intézmény mikodésével
kapcsolatos meghatarozott tigyekben dontési, véleményez$ és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizardlag egyetlen szakképzd
intézményt érint6 tigyekben az adott szakképz6 intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként mitkod6 valamennyi szakképz6 intézményt érintd ligyekben a szakképzo
intézmények oktatdi testiilete egylittesen jar el.

22. Az oktatoi testiilet feladat-, és hatarkore

22.1 Az oktatoi testiilet dont

- sajat miikddésének és dontéshozatalanak rendjérdl e szabdlyzat keretei kozott

- aszakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol

- aszakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hzirendjének
elfogadasarol

- aszakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadaséardl

- atovabbképzési program elfogadisarol

- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

- az oktatoi testiilet képviseletében eljar6 oktatd kivalasztasarol

- atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol

- atanuldk, illetve képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben

- ajogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

22.2 Az oktatoéi testiilet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz

- aszakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasakor

- atantargyfelosztas elfogadasa elott

- azigazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott

- aszakképzd intézmény milkodésével kapesolatos valamennyi kérdésben

- jogszabalyban meghatarozott tigyben kételezd az oktatoi testiilet véleményét kikérni
Az 6raado oktatok kizardlag az alabbi esetekben rendelkeznek szavazati joggal:

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

- atanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa, illetve

- atanulok fegyelmi ligyei.
Az oktatoi testiilet- a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény éltal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzO intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével- a feladatkorébe
tartoz6 ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol-meghatirozott idére vagy esetileg-
bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkak6zdsségre, az igazgatéra, az egyes osztalyokban tanit6 oktatokra, a
didkénkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles
azokrdl az tigyekr6l, amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabdl eljar.
A tanév soran az oktatoi testiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja:

- Alakuld, tanévnyito, tanévzaro értekezlet
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- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- munkaértekezletek
- nevelési értekezlet
- rendkiviili értekezlet (az intézményvezetd, vagy az oktatoi testiilet tagjai
egyharmadanak kezdeményezésére, illetve a képzési tanacs vagy a didkonkormanyzat
kezdeményezésére — az Szkt. 127. § (7) bekezdése szerint)
Az oktatoi testiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezetd, a jegyz6konyvvezetd, valamint egy hitelesitd személy ir ala.
Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza,
jogszabalyban meghatarozott esetekben pedig titkos szavazassal donthet.
A szavazatok egyenlosége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. Az oktatoi testiileti értekezleten
kételezd a részvétel, ez aldl csak indokolt esetben adhat az igazgaté felmentést.

22.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

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

23. Feladatkorok atruhazasa
23.1 Az oktatéi testiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Az oktatdi testiilet a feladatkdrébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakoz3sségre, az képzési tandcsra vagy a
didkonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykdzosségek oktatdi és a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idopontjaban.

23.2 Az oktatoi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok, munkakozosségek

Az oktatdi testiilet — feladat- és jogkOrének részleges ataddsdval — az alabbi allando
bizottsagokat hozza 1étre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata: - a hazirendet stlyosan megszeg6 tanuldk fegyelmi tigyeinek
vizsgélata - az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala,

- Egyiittmiikodik a fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetd eljaras lebonyolitasara
létrehozott bizottsaggal. (A bizottsag miikddési rendjét az iskola maga hatdrozza meg a
jogszabalyok figyelembe vételével)

Tagjai (intézményi sajatossagoktol fliggden):

- az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,

- az¢érintett tanul6 osztalyfonoke,

- egy, a fegyelmi iigyben fiiggetlen oktato,

- egy, a tanulo altal felkért oktato,

- ifjasagvédelmi felelds (ha van ilyen)

- adidkénkormanyzat képviseldje.
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23.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkako6zosségekre ruhazott jogai

Az oktatdi testiilet a tdrvényben meghatarozott jogk6rébdl a munkakdzosségekre ruhdzza at az
alabbi jogkoreit: - a szakmai program helyi tantervének kidolgozasa, - a taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa, - tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel, - jutalmazasra,
kitlintetésre, fizetésemelésre valé javaslattétel, - a hatarozott idére megbizott oktatok
véleményezése, - a munkak6zosség-vezetok munkajanak véleményezése.

23.4 Az igazgatoéra atruhazott jog

Az oktatoi testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgato gyakorolja,
aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszdmol az e jogkorében hozott dontésekrol.

23.5 Az adott osztalyban tanité oktatokra atruhazott jog

Az oktatoi testiilet dontési jogk6rét a tanulé magasabb évfolyamra lépésének és —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztilyzatanak megallapitasakor az osztélyban tanito
oktatok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozo értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztalyozo értekezletet kovetd oktatoi
testiileti értekezleten beszamol az osztilyozo értekezleten hozott dontésekrél az oktatoi
testiiletnek.

Az osztalyozo értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten
hozott dontésekre egyébként az oktat6i testiileti dontésekre vonatkozd szabalyokat kell
megfeleloen alkalmazni.

23.6 Igazgatdi hatiskorok atruhazdsa

Az intézmény igazgatdja — az egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése €s beszamoltatasi
kotelességének teljesitése mellett — a kévetkezd hataskoroket ruhazhatja at:

23.6.1 A szakmai igazgatohelyettesre atruhazott feladat-, és hatarkorok

- atanuldk felvételi ligyeiben valé dontést,

- az Orarend készités soran felmeriild problémakban a dontési jogot,

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

- aszervezeti felépités alapjan hozzatartozo kollégak munkakdri leirasanak elkészitését,

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

- az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért valo felelosséget,

- anemzeti és iskolai innepek mélté megszervezese,

- az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak ellatasa

- az intézményben folyd oktaté-neveld munka tervezése, szervezése, iranyitasa €s
ellenorzése,

- az osztalyfondki és a kozismereti tdrgyak munkako6zosségeinek a munkdjanak az
iranyitasanak a jogat.

- aszakmai rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

- aszakmai tantargyfelosztas elokészitését,

- aszervezeti felépités alapjan hozza tartozo kollégak munkakdri leirdsanak elkészitését,
az ellendrzésiiket, és teljesitményértékelésiiket

- a szervezeti felépités alapjdn hozza tartozé alkalmazottak munkaveégzésének
ellendrzését, értékelését és a teljesitményértékelést,
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- aszakmai targyak munkakozosségének a munkajanak az iranyitasanak a jogat,

- az intézményben foly6 szakmai oktatd és nevelé munka tervezésének, szervezésének,
iranyitasanak és ellendrzésének a jogat,

- aszakmai vizsgak elokészitésének, szervezésének és bonyolitasanak a jogat.

23.6.2 Miiszaki vezetore atruhazott feladat-, és hatarkorok

- az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezése,

- amunkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak,

- taniizem szakmai irdnyitasa

- aszakmai gyakorlatok szervezésének a jogat,

- atanulészerzddések nyomon kbvetésének a jogat,

- akiils6 gyakorlati partnerekkel t6rténd kapcsolattartasnak a jogat,
- ataniizemben folyé munka ellendrzésének a jogat.

24. Képzési Tanics

Az intézményben Képzési Tanacs nem miik6dik.
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VI. Az intézmény miikodését érinté egyéb kérdések szabilyozasa
25. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben az iskola-egészségiigyi feliigyeletet és ellatast iskolaorvos és védénd végzi,
akik az illetékes egészségiigyi szerv alkalmazasaban, vagy vele szerzédéses viszonyban allnak.
Feladatuk a tanulok megel6z6 jellegli egészségiigyi ellatasa, testi, szellemi fejlodésiik
ellendrzése, kbzegészségiigyi -jarvanyiigyi feladatok ellatasa, egészségnevelés végzése.

Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

— iskolaorvosi szlirdvizsgalatok,

— egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok,

— fogorvosi szlirdvizsgalat.
Az iskolaorvos havi 1 alkalommal rendel, a véd6né heti két alkalommal tart ligyeletet az
intézményben. Az iigyeleti id6r6] a titkarsagon kapnak a tanulok informaciot.

A tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogészati, illetve altaldnos
szlirvizsgalaton vesznek részt. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezo.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat osztalyonként ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6
legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védénd az oktatasi-nevelési igazgatdhelyettessel legalabb
egy héttel elére egyezteti.

Az osztalyféonskoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis
egészségligyi ellatasrol.

Ha a tanul6nak vagy a dolgozonak az intézményben tartozkodas ideje alatt egészségiigyi
ellatasra van sziiksége, az tigyeletes vezetd kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost
vagy ment6t hiv.

25.1 Az iskolaorvos és a védono

a) gyogyito-megeldzd feladatai:

- elsosegély jellegli betegellatds, az elsosegély feltételeinek ellendrzése, elsdsegély
oktatasa;

- beiratkozas el6tt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat végzése;

- egészségiiyi alkalmatlansag esetén javaslatot tesz az egészségiigyi allapotnak
megfeleld szakma valasztasara, segiti a sikeres palyavalasztast — figyelembe véve a
szakorvosi véleményt;

- atesti, szellemi vagy érzékszervi elvaltozas miatt kisz{irt tanulok gondozasba vétele,
szlikség esetén kiegészitd vizsgalatra kiildése;

- akronikus betegek gondozasa haziorvossal, szakorvossal egyiittmiikodve;

- sziikség esetén a tanulo gyogytestnevelésre iranyitasa;

- atanuldk gyakorlati oktataséaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése;

- meghivas esetén részt vehet a munkavédelmi szemléken.

b) kizegészségiigyi -jarvanyiigyi munka
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- jarvanyligyi elbirdsok betartdsdnak ellendrzése, fert6z6 betegségek esetén az
elrendelt jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, dokumentalasa;

- koOzegészségligyi  hidnyossagok  észlelésekor javaslattétel a  hibak
megsziintetésére;

- tanuldk személyi higiénéjének ellenérzése.

7”7

25.2 A dohanyzissal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
és az intézmény parkolojat is — a tanulok, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

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

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

(fejlesztés, tanoran kiviili egyéni + csoportos: pedagégiai céli foglalkozasok, feliigyeletek,
programok alatt stb.)

Az intézmény a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozédsokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgato engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és idStartamat a KRETA felilletén az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes rogziti, a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.
A foglalkozasokat a KRETA-ban a tanérakhoz hasonléan dokumentdlni kell.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgatd az adott tanév szeptember 15-ig hirdeti
meg, ezzel egyidejlileg tajékoztatast ad a heti id6beosztasrdl és a foglalkozast tartd oktatd
személyérol. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfondknél, vagy a
foglalkozast tarté oktatonal lehetséges. A jelentkezés oOnkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon val6 részvétel kotelezo.

(Eseti, tandran kiviili foglalkozasokra e szabalyok nem kételezdek.)

A tandran kiviili foglalkozasokrdl valo eltavozasra, valamint az igazolt és igazolatlan tavollétre,
a tanorakra vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

Valamennyi tanoran kiviili foglalkozas csak oktatoéi részvétellel szervezhetd meg és
bonyolithato le.

26.1 A tanéran kiviili foglalkozasok formai:

- korrepetalas, felzarkoztatas,

- tanuldszobai foglalkozas,

- sportkorok,

- szakkorok,

- tehetséggondozd foglalkozasok (beleértve a versenyfelkészitést is),
- nyelvvizsgara felkészito foglalkozasok,

- tovabbtanulésra el6készit6 foglalkozasok,

- érettségire, szakmai vizsgara felkészit6 foglalkozasok,
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- tanulmanyi kirandulas, mozi- és szinhazlatogatas,
- szervezett kiilfoldi utazasok,

- tanulmanyi vagy osztalykirandulas,

- sportnap, egészségnap, projektnap,

- egyéb szabadidds rendezvények.

Az intézmény a testnevelésordkon til sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok
célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szamara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és
versenyekre vald felkésziilésre.

26.2 A kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsinak dltalanos szabalyai

- Kiranduldsok, szinhdz, tarlat, mizeum, egyebek latogatasa foglalkozasi idén tul
barmikor, oktatdsi id6 alatt ugyanakkor csak az igazgatd elozetes engedélyével, ill. az
érintett sziilok irasos engedélyével szervezhetdk.

- A tanév elején tervezett osztalykiranduldsok id6pontjat egy hénappal eldtte be kell
jelenteni az oktatasi-nevelési igazgatohelyettesnek.

- A tanulmanyi kirdndulds, az {lizemek és kulturalis intézmények latogatasa az
osztalyfonskok és az oktatok tanmenetének szerves része.

- A kirandulasokat a didkonkormanyzattal és a sziilokkel kzdsen, a tanulok és a sziilok
elfogadhatd  kérésének és javaslatainak, tovabba anyagi lehetdségeinek
figyelembevételével kell megtervezni €s szervezni.

- Az intézmény altal szervezett kiranduldsok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd oktatot
kell biztositani, amennyi a zavartalan és biztonsagos lebonyolitashoz sziikséges, de
csoportonként — amennyiben a csoport szama meghaladja a 15 {6t — legalabb 2 f6t.

- A programok szervez6i kotelesek minden esetben a Hazirend szabalyait, a baleset-
megel6zési eloirdsokat betartani, betartatni. Minden esetben gondoskodniuk kell az
elsésegélynyujtashoz szikséges felszerelésrdl is.

- Rendkiviili helyzet, esemény fennalldsa soran a program szervezdje, felel6se koteles az
intézmény igazgat6jat haladéktalanul értesiteni.

- A szakmai és tanulmanyi kirandulasok szervezdi az osztalyfonokokkel egyeztetve
allitjak Ossze programjukat. Minden esetben figyelembe kell venni a szakmai igényeket,
az osztaly Orarendjét.

- A kirandulasokat a tanul6i névsorral leadva az igazgatd engedélyezi irasbeli kérelem
alapjan, melyhez a programszervez$ az eldzetes tervet és koltségvonzatot csatolja. A
tanitasi id6n kiviili kirandulést is be kell jelenteni irasban a résztvevok névsoraval
egyutt.

- Aprogram befejeztével a szervezd irasos beszamolot és koltségelszamoldst készit abban
az esetben, ha a tanulmanyi kirandulast az intézmény részben vagy teljes egészében
finanszirozta.

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

- A tardk, tdborok szervezése szintén igazgatéi hozzajarulassal kezdhetd el. Ezen
programok lehetéleg sziinetekre essenek, illetve 2x1 tanitdsi nap engedélyezhetd a
részvételre. A tirak, tiborok, kirandulasok bekertilési koltségét a didkok/sziil6k sajat
maguk fizetik. Az intézmény palyazaton nyert pénzbdl tdmogatast nyujthat.
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26.3 Kiilfoldi utazasok altalinosan kotelezd szabalyai

- Tanitasi id6 alatt vagy azon kiviil a tanuldk, szorgalmi idében a munkavallalék minden
olyan egyéni és csoportos utazasahoz, amelynek célja kiilfoldi tanulmanyok folytatasa,
kiilféldi szakmai gyakorlat, tanulmanyuat, kilfoldi tovabbképzés, tudomanyos,
milvészeti vagy egyéb kulturalis rendezvényeken valo részvétel; az igazgato eldzetes
engedélye szilkséges.

- Csoportos utazds esetén a kérelmet, az utazocsoport vezetoje az utazas eldtt legalabb
egy honappal az igazgatonak irasban nytjtja be.

- Akérelemnek tartalmaznia kell: a kint tartézkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet,
a résztvevo tanulok nevét, osztalyat, szamat, a kisérok nevét.

- Tanitasi id6 alatt, iskolai célbdl szervezett utazas idGtartamara a munkavallalok részére
szabadsagot, a tanulok részére a tanitasbol vald tdvolmaradast az igazgato a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan jogosult engedélyezni.

26.4 A diakkorok létrehozasinak és miikodésének rendje

- A tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désiik alapjan diakkoréket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, az
érdeklédési kor, az 6nképzOkor, az énekkar, a miivészeti csoport és az egyszeri
alkalomra alakult csoport. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak.

- A didkkér minimélis létszama 10 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az intézmény
biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkordk munkajat
a tanuldk altal felkért oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.

- A diakkorbkre vonatkozo részletes szabalyozast az intézmény Hézirendje tartalmazza.

27. Tanulok dijazdsanak mértéke az esetben, amikor az intézmény a tulajdonaban
keriilt dolog értékesitésével bevételre tesz szert

A tanulét az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha az intézmény
a tulajdonaba kertilt termék értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A kiskor( tanulé sziil6je — a 14. életévét bet6ltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatéval abban, hogy a tanul az altala készitett termék tulajdonjogat az
intézményt6l adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett
munka aranyaban kell megallapitani.

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

Az intézményi foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett termékek tulajdonjoga a tanulot
akkor illeti meg, ha a terméket az altala hozott anyagbodl késziti el. Ez esetben a tanuld
tulajdonjogat — irdsos megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara.

A tanuloi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése soran a tanul6 éltal intézményi anyagbol
készitett termékek tulajdonjoga az iskolat illeti meg.

Ha a tanuld altal eléallitott intézményi tulajdonban 1évo terméket az intézmény bérletbe adja
vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara forditja, a bevétel 10 %-a illeti meg a tanulot.
Ha a terméket az intézmény értékesiti, a tanulot a bevételbdl szarmazd nyereség tekintetében a
nyereség 10 %-a illeti meg.
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Ha az el6allitott dolog a Polgari Térvénykonyvr6l szo6lo térvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotds, a szellemi alkotds atadasara a munkaviszonyban vagy més hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténé atadaséra vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképzd intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni
jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésébb a jogviszony
megszlinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili tigyvitelre
vonatkoz6 szabalyait kell alkalmazni.

A dijazas mértéke egyedi elbirdlas alapjan torténik.

28. Oktatok munkarendje

A teljes munkaid6ben foglalkoztatott oktaté/tdmogatd oktaté (tovabbiakban: oktato) teljes
(rendes) munkaideje napi nyolc, heti negyven ora. Az oktatd — az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint — a tanitdsi évre vetitett munkaid6kerete 80 %-at (kotott munkaidd) az igazgaté altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe be kell szamitani:
- az oktatd 4ltal a kotott munkaidd 70%-aban, osztalyfonok esetében 65%-aban; tdmogatod
oktatd heti 30 drdban a kotelez6 foglalkozéasok és
- a kotelezd foglalkozasoknak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok id6tartamat.

Az oktat6 a tanév helyi rendjében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon a munkakéri
leirdsaban szerepldé oktat6éi feladatokat végez (pl. értekezlet, intézményi program,
tovabbképzés).

Az oktatd munkakéri feladata - igy a munkaidejébe beletartozik - a folyosdtigyelet ellatasa €s
a hidnyzo oktat6 helyettesitése — a jogszabaly altal eloirt idomértékig.

Hivatalos tavollétnek szamit, ha az oktatd
- az igazgaté altal elrendelt, vagy az éves beiskolazasi tervben szerepld képzésen,
tovabbképzésen vesz részt,
- olyan szakmai forumon vagy tanulmanyuton vesz részt, amelyre az igazgato delegalta,
- az iskolan kiviil szervezett tanulmanyi versenyre, tanulmanyi programokra kiséri a
tanulokat.

28.1 Az oktaték munkaidejének beosztasa

Az oktatdk 4ltal a tanitasi évben ellatandé heti tanitasi 6rak és egyéb foglalkozasok szamat a
tantargyfelosztas tartalmazza. A tantargyfelosztas a személyi feltételek valtozasa esetén a
tanitasi év kozben modosulhat, melyet minden esetben engedélyeztetni szikséges a
fenntartoval.

Az oktatok tanitasi Ordkra/kollégiumi foglalkozasokra, ligyeletre vonatkozé munkaid6-
beosztasat a mindenkori tantargyfelosztas alapjan Osszeallitott orarend, illetve tigyeleti rend
tartalmazza. A projektoktatds igényeit figyelembe véve a kotott munkaidé az éves
munkaiddékeretet valtozatlanul hagyasa mellett a tanitasi hetek kozott atcsoportosithatd. A be
nem to1tott munkakorbe tartozé feladatot és a tartésan tavolléve oktato helyettesitését az oktato
kiilon megéllapodassal 1athatja el. Kiilon megéllapodast kell kotni a szakmai képzésben a kotott
munkaiddkeretet meghalado foglalkozasok ellatasara.

40



A felelés vezeté a hidnyzd oktaté csoportjanak feliigyeletét lehetdség szerint szakszerii
helyettesitéssel szervezi meg. A szakszer(i helyettesitésr6l, illetve a tanitasi id6n kiviil esé
feliigyeletrol legkésébb a megelz6 napon tajékoztatni kell az érintett oktatot.

Az oktatok az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok id6épontjat az érintett tanuloi csoporttal valo
eldzetes egyeztetés alapjan maguk hatarozzak meg, figyelembe véve a tanulok érdekeit és a
jogszabalyban meghatarozott napi megengedett 6raszamat.

A tanitas nélkiili munkanapok munkaid6é-beosztasat a tanév helyi rendje tartalmazza.

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

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 (22-26 éra) és a kotott munkaidével ellatando (32
6ra) feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozéasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatéi testiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

Az oktat6 az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kiteles az iskoldban megjelenni, és 6rdit a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli tigyeletet ellato oktatonak az tigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell
érkeznie az iskolaba.

Az intézményi tanmiihelyben a 30 perces sziinet Hazirendben meghatarozott idejét kotelezéen
be kell tartani, ett6l eltérd sziinetet az oktatd a szakmai igazgatéhelyettes hozzajarulasaval
engedélyezhet. Az iskolan kivilli helyszinen megvalosulé gyakorlati foglalkozas esetén a
sziinetet az oktaté engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérél ebben az esetben is gondoskodnia
kell.

A testneveld oktatoknak az ol1tdz6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése elott legalabb 10
perccel, €s a tanordk alatt az 6ltozOket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek
megorzésérol az ora megkezdése elott gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elbtt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben
értesiteni kell az illetékes vezetét. Ezzel parhuzamosan a kdzvetlen felettes e-mail cimére is

meg kell kiildeni a tavolmaradédsrél a bejelentést. Az Ujboli munkaba éllast ugyanilyen
formaban kell jelezni, legkésbb a megel6z6 munkanap 15 draig.

Az oktatd az éves tantargyfelosztas szerint megtartott tanitdsi orait, a tanoran kivih
foglalkozasokat az e-naploban, (a csoportnaploban, a tandran kivilli foglalkozasait
korrepetalasi-, szakkori naploban) kételes dokumentalni.

28.2 A tilorak elszamolasa, dijazasa

A Centrum szabalyozasa alapjan.

29, Az iskolai biifé nyitva tartasi rendje, a tanulok ott tartézkodasanak szabalyai

Jelenleg az iskolaban nem miikédik biifé.
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30. Dokumentacios feladatok, iratkezelés

30.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézményi nyomtatvanyok az oktatdsért, valamint a szakképzésért és felnbttképzésért
felelds miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi-, adatvédelmi- és
biztonsagi kovetelmények megtartisaval elektronikusan is elkészithetok és tdrolhatok.

30.2 Az intézmény altal kiotelezéen hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai Gton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvéalaszthatatlanul Osszefiizott,
papiralapu nyomtatvany,

- nyomdai uton eldéllitott papiralapt nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus tton elééllitott, az intézményben hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

30.3 A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

- az intézmény neveét, cimét,

- oktatasi azonositéjat,

- amegnyités és lezaras datumat,

- az intézmény vezetdjének alairasat
- korpecsétjét.

30.4 Az elektronikus uton eldallitott, kitltétt nyomtatvanyokat nyomtatott
formaban is el6 kell allitani:

- torzslap,

- szakmai vizsgajegyzokonyvek, torzslapok, torzslapkivonatok,

- osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

- 4gazati alapvizsga dokumentumai,

- érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
- tantargyfelosztas,

- kozosségi szolgalat dokumentumai.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgaté eredeti alairdsaval és az intézmény korbélyegzojével,
- a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig irattari
dokumentumként kell érizni.

A papiralapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagveédelmi
kovetelmények betartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésr6l az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

30.5 A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé
dokumentumok hitelesitési rendje:

- apapiralapti dokumentumra fel kell vezetni a hitelesités idépont;jat, a hitelesitd alairasat,
az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat;
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- Osszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a borité lapon, vagy annak belsé oldalan
kell feltiintetni a hitelesités idépontjat, a hitelesit6 alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat, illetve azt, hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol
all.

30.6 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolésa a napl6 hasznalata soran a KRETA rendszer szerverein torténik.

A digitalis napl6 elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, az
oktatok munkajat segité informdaciokat.

Havonta és a tanév végén ki kell nyomtatni az oktatok/tamogatd oktatok havi, illetve éves
munkaidé elszamoldsat, melyet az intézmény vezetdjének alairasaval €s az intézmény
korbélyegzbjének lenyomatdaval hitelesiteni kell.

A szorgalmi id6 félévekor és tanév végén ki kell nyomtatni a tanulok altal elért eredményeket,
az igazolt és igazolatlan orak szamat, a tanuldi zaradékokat. A félévi felsorolt tanuloi adatokat
tartalmaz6 kivonatot az osztalyfénoknek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével el kell
latni, az iratot &t kell adni a tanuldnak vagy a szililonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakoényvbdl papiralapu torzskonyvet kell
nyomtatni, amely a megjelolt személyek alairdsaval és az intézmény koralakd pecsétjével
ellatva valik hitelessé.

A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. intézményvaltas esetében.

Amennyiben nem kiils6 szerveren taroljak (Id. KRETA rendszer), a tanév végén a végleges
osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az Iratkezelési
szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges. (KRETA rendszerben torténd miikodés
esetén a mentés és archivalas kiilsé szerverre nem kotelezo!)

30.7 Egyéb elektronikusan megkiildott anyagok

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az intézmény informatikai halézatidban egy kiilén e célra létrehozott
mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
Amennyiben az irat iktatasra keriil, ki kell nyomtatni és az irattarba kell helyezni.

30.7.1 Az elektronikus titon eléallitott és mar hitelesitett dokumentumok kezelése,
tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
ido lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsétja a szlikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez szikséges pancélszekrényt.
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Az adathordozdk kiilsé feliletén, vagy az adathordozé kiils6 boritdjan egyértelmtien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

30.7.2 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

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

Az elektronikus adathordozén 1€vé adatok megsemmisitése az adathordozotél fliggben
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.
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31. Munkakori leiras-mintak

31.1 Szakmai igazgat6helyettes munkakéri leirdasa

Munkavallalo: Név
Munkakor: szakmai igazgatohelyettes
Munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetd: Foigazgatd
Munkahelyi vezetd: Igazgato
Munkavégzes helye: Intézmény neve
Cime
A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt médon
Munkaids: Heti 40 6ra

Heti 40 6ra teljes munkaid$, melyb6l — a tanévre vetitett munkaid6keret nyolcvan szazalékat,
teljesallasi munkakor esetén 32 6ra (a tovabbiakban: kotott munkaid6) — az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotétt munkaidd magaban foglalja meghatarozott szdzalékban, illetve Oraszamban
elrendelheté kotelezé foglalkozasok, valamint a szakmai igazgatohelyettesi feladatokkal
Osszefliggd egyéb feladatok id6tartamat.

A munkaidé fennmaradd részében munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasit Onmaga
hatdrozza meg. Az oktatonak a heti 40 dras teljes munkaidejéboél a szakmai lek6tott munkaidd
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatirozza meg.

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

Egészségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:

o szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzesi programja
alapjan az ismeretek, a tananyag, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés
mddszereinek megvalasztdsa;

o foglalkozasaibdl és tantargyabol érdemjegyek, osztilyzatok, szoveges értékelések
megallapitasa,

¢ tanuldkkal kapcsolatos fegyelmez6 intézkedések,

e kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tdmogatdé oktatoval, szileivel, a tanuldval
kapcsolatos nevelési, oktatasi tigyekben.
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A hataskorébe tartozé munkakozosséget, a feladatok ellatasat ugy iranyitja, hogy az iskola
Szakmai Programjaban meghatdrozott célok megvalésuljanak.

Felelosségek, kotelességek:

a) Felelos:

a szakmai tanorak, foglalkozasok, oktatéi iigyelet rendjéért, pontos kezdéséért,
befejezéséért,

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

az éves munkaterv elkészitésében valo részvételért,

az adminisztracié pontos vezetéséért (az elektronikus napld, jelenléti iv, torzslap,
bizonyitvany, beszamolo, ellen6rzd konyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése),

e amegadott hatarid6ig a munkaidé-elszamolasok, hidnyzasok pontos leadasaért,

e az atvett eszkdzOkért,

e arabizott tanuldk testi és lelki épségéért,

o aszemélyi adataiban torténé valtozas bejelentéséért.

b) Koteles:

e a munka- és tlizvédelmi elbirdsokat betartani,

e a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének és az iskola igazgatojanak,

¢ atudomasara jutott szolgdlati titkot megdrizni,
az intézményre vonatkozé munka- és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red irAnyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni,

e jelen munkakori leirdsban nem kozvetlenill szabdlyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni,

e intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
és/vagy dijazas ellenében tilmunkat végezni,

e a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni.

e koteles a munkaid6 kezdetére munkara képes éllapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkéaval tolteni.

e a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtisa sordn az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Feladatok:

Munkajat a 2019. évi szakképzésr6l szolo 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 meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitdsok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, mindségbiztositasi irinymutatdsok alapjan, a mindségi
célkitiizések figyelembevételével és az érvényes belsé szabélyzatok alapjan Ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvalosuljanak.

Szakmai igazgatohelyettesi feladatai:
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az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan az igazgatd elsé szamu helyettese.
Felelos a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeknél a szakmai munka
szinvonalas és zavartalan lebonyolitdséaért;

mint az iskolavezetés tagja, vegyen részt a vezetdi értekezleteken;
véleménynyilvanitasaval segitse a vezetés munkajat;

Kozremikodik az intézmény Szervezeti és Miiksdési  Szabalyzatanak
elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Ko6zremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Részt vesz a szakképzésr6l sz0lo torvényben meghatirozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében.

Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a vezet6i jogokat.

Szaktudéasaval tamogatja a Szakmai Program elkészitését.

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

Tamogatja az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
Tamogatja az igazgato neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.
Doéntés- elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

Egyiittmtik6dik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkénkormanyzattal.
Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitési tevékenységet.

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

Segiti az intézményen beliil, illetve azon kivill a szakképzés személyi, targyi,
szakmai kovetelményeinek biztositasat. Ennek keretében: felel a szakmai képzés
eszkozteltételeinek megteremtéséért, beszerzéséért.

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

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat.

Ko6zremilkodik az intézményen kiviill bonyolédd szakképzéshez kapcsolodo
szerz6dések megkotésében, rendszeres feliilvizsgalataban.

Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
Kozremiikodik a szakmai vizsgak megszervezésében, lebonyolitidsaban.

A szakmai oktatashoz sziikséges eszk6zoket, berendezéseket (szemléltetd eszk6zok,
kisebb berendezések stb.) biztositja, ezek karbantartdsanak megszervezésérol
gondoskodik.

Kozremiikddik a felnbttképzés szervezésében, az iskolarendszeren kiviili képzések
lebonyolitasaban, adminisztracios rendjének kialakitasaban.

Elkésziti a szakmai oktatas tantargyfelosztasat és drarendjét.

Osszeallitja a tanévi 6sszefliggd szakmai gyakorlatok tervét.

Szakmakra, évfolyamokra bontva elkésziti a tangazdasag oktatasi — termelési tervét.
Gondoskodik arrdl, hogy a szakmai gyakorlatot a tanulok lehet6ség szerint
produktiv (termeld) munkaval teljesitsék.
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e FElkésziti a tanmiihely r6vid €s hosszu tavu fejlesztési tervét.

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

e Részt vesz a munkakdzosségi értekezleteken, segitse azok tervezd munkdjat,
tanmenetek készitéséhez adjon szakmai tanédcsot.

e Felelds a tangazdasidgban folyé ndvénytermesztési munkék szervezéséért,
elvégzéséért.

o Felelos a novénytermesztéshez sziitkséges anyagok (vetdmag, novényvédd szer,
miitragya stb.) mennyiségének felméréséért, beszerzésiikért.

e Felelés a novénytermesztési munkakhoz sziikséges gépek tizemképességének
biztositasaért.

e Felelés a novénytermesztési tevékenységhez kapcsolodo adatszolgaltatasokért (pl.
teriiletalapt gazdalkodés).

e Munkadja soran egyiittmiikdik a sziilokkel a tanulo személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasdban.

Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok

Munkéjanak megkezdése elott legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatdsat, tivolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésébb hianyzasanak napjan 7:30-
ig az igazgatonak jeleznie kell. Tartos vagy elére tervezhetd hidnyzésa esetén tdjékoztatast
készit a helyettesitOk szamara az osztalyokban elvégzendo tananyagrol.

Vagyonvédelem

A Mt. jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.

Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év0 visszaszolgéltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabdlyok betartdsa
Koteles a mindenkor érvényben 1év6 szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansagokat
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és véddruha-ellatas
Munka — és védéruha juttatasra kiilon szabalyzat szerint nem jogosult.

Titoktartasi kételezettség
A hivatali és szolgélati titok meg6rzéséért biintetdjogi felelosséggel tartozik.

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

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

Egyéb nyilatkozatok
e A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein réla fénykép, egyéb
kép- és hangfelvétel késziiljén, és az igy elkésziilt felvétel az intézmény kiadvanyaiban
vagy sajtéban megjelenjen.
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e Jelen munkakori leiras szerves részét képezi a munkavallalé .................... -t6l hatalyos
munkaszerz6désének, mely az alairasanak napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

e Jelen munkakoéri leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyisa mellett - a
munkaltaté jogosult modositani.

Kelt:

féigazgat6d

Alulirott munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem, és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

" munkavallalo

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavéllalo

- Munkatigy: személyi anyag
- Irattar
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31.2 Oktatéo munkakori leirasa

Munkavallalo: Név
Munkakor: Oktaté
Munkdltatoi jogokat gyakorlo vezetd: Foigazgato
Munkahelyi vezetd: Igazgato
Munkavégzés helye: Intézmény neve
Cime
A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt médon
Munkaido: Heti 40 6ra

Heti 40 6ra teljes munkaid6, melyb6l — a tanévre vetitett munkaidékeret nyolcvan szézalékat,
teljesallasi munkakor esetén 32 oOra (a tovabbiakban: k6tott munkaid6) — az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni és az E-Krétaban rogziten.

A kotott munkaidd magaban foglalja meghatarozott szazalékban, illetve Oraszdmban
elrendelhet6 kotelez6 foglalkozasok, valamint egyéb feladatok idétartamat.

A munkaid6 fennmaradd részében munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat Snmaga
hatarozza meg. Az oktatoknak a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a lek6tott munkaidd
beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatidrozza meg.

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

Egészsegiigyi feltételek: 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 képzes
modszereinek megvalasztasa;

e foglalkozasaibol és tantargyabdl érdemjegyek, osztalyzatok, szoveges értékelések
megallapitésa,

e tanuldkkal kapcsolatos fegyelmez6 intézkedések,

e kapcsolatfelvétel a tanulé kollégiumi tdmogatd oktatdjaval, sziileivel, a tanuléval
kapcsolatos nevelési, oktatési tigyekben.

Felelosségek, kotelességek:
a) Felelos:

e az iskolai tandrak, foglalkozasok, oktatdi tigyelet pontos kezdéséért, befejezéséért €s
szakszer(i megtartasaért,
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az éves munkatervben megfogalmazott célkit(izések megvalositasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva),

az adminisztracio pontos vezetéséért (az elektronikus naplo, jelenléti iv, torzslap,
bizonyitvany, beszamold, ellendrz6 konyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése),
az atvett eszk6zokért,

a tanterem, szaktanterem rendeltetésszer(i hasznalataért,

a rabizott tanulok testi és lelki épségéért,

a személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

b) Koteles:

a munka- és tizvédelmi elbirasokat betartani,

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

a tudomasara jutott szolgéalati titkot megdrizni,

az intézményre vonatkozé munka- és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok el6irsait betartani és betartatni,

jelen munkakori leirasban nem kozvetlenil szabdlyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni,

intézményi érdekbol sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés €s/vagy
dijazas alapjan tdlmunkat végezni,

a munkakéri leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozd feladatokat legjobb tudésa
szerint végezni.

koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval t6lteni.

a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskérébe tartozo feladatok végrehajtdsa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Feladatok:

Munk4jat a 2019. évi szakképzésrol sz616 LXXX.sz.tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Korményrendelet 137.§-ban foglaltak szerint, a szakképzé intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, valamint egyéb belsd utasitasok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, mindségbiztositasi irinymutatasok alapjan, a mindségi
célkitlizések figyelembevételével és az érvényes belsd szabilyzatok alapjan Ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvaldsuljanak.

Az oktaté tanérakkal, tanoran Kkiviili foglalkozasokkal és iskolai rendezvényekkel
kapcsolatos feladatai:

draira és a tan6ran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszerten és
pontosan megtartja,

oktatdbmunkajat éves és tandrai szinten a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve veégzi,

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

részt vesz a munkakdzdssége munkajaban,

az intézmény éves munkatervében €s a munkakOzOsség munkatervében rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon koveti, a rd vonatkozodkat teljesiti,
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az iskola Szakmai Programjaban, éves munkatervében meghatarozott szabadidos
programok megszervezésében, lebonyolitasaban szerepet vallal,

a tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovdhagyasra benyljtia a munkatervben
meghatdrozott hataridére, a tanitds folyamataban az abban foglaltakat koveti,

akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a Szakmai
Programban leirtak szerint végzi, a lehetoségek figyelembevételével ellatja a
tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval kapesolatos feladatokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre 4116 tankdnyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszer(i modszertani eszkozoket,

optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allé szemléltetd eszkozoket,
megszervezi ezek hasznalatat.

A tanulok értékelésével, ellenorzésével kapcesolatos feladatai:

visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuléknak eldrehaladasuk mértékérol, a teend6krol
az eredményesebb tanulas érdekében,

az értékelés soran betartja az intézmény erre vonatkozo eldirasait, szabalyait,

a félév és a tanév vége eldtt az érintett osztalyfonskoknek javaslatot tesz a magatartds
és szorgalom értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken,

osztalyozo, javitd és kiilonbézeti vizsgak bizottsdgaiban beosztds szerint
tevékenykedik.

Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

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

részt vesz a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos eljarasban, ha az ligy ezt szilkségessé
teszi,

gondot fordit a tanterem, a folyosdk és az egyéb helyiségek tisztasdgara, dllapotéra, az
ezzel kapcsolatos problémat az illetékes igazgatohelyettesnek jelzi,

a kulcesal zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zarja, a
kulcsokat az erre kijeldlt helyre helyezi el,

a balesetet, a rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozast igénylo lépéseket - elvarhaté médon — megteszi,

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kzremiikodik az épiilet kitiritésében.

Az oktatoé e-naploval kapcsolatos adminisztracids feladatai:

folyamatosan vezeti a digitalis napldt; tanitasi ordit a haladési naploba az adott héten
beliil bejegyzi,

pontosan nyilvintartja, és a naploban minden oran/érat kévetéen rogziti az orarol
hianyz6 vagy késo tanulokat,

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

Ugyeletes oktatoi feladatai:

az ligyeleti beosztasban szamara kijelolt teriileten és iddpontban (a tanitds megkezdése
el6tt, a tandrak utdn, ill. az 6rakozi sziinetekben) feliigyeli a tanuldkat, megakadalyozza
a rendbontast,

ha az ligyeletes oktaté fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a probléma sulyatdl
fliggben sajat hataskorben intézkedik, vagy jelenti azt az iskolavezetésnek.
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Egyéb, kapcsolodo feladatai

e Az iinnepélyek, megemlékezések miisoranak Osszeallitdsdban, szervezésében,
elokészitésében felkérésre kozremlikodik.

e Részt vesz az oktatdi testillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkak6zossége megbeszélésein.

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

e Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason.

e Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitasa soran a megvalositasi folyamatban
kozremikodik.

e A hatasko6rét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés fele.

Az oktaté munkakapcsolatai

e Részt vesz az oktatoi testiilet munkéjaban.

e Munkéja soran egyiittmi(ikidik az oktatoi testiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai
munkakdz6sség munkéjaban.

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

e Az elbzetesen meghatirozott idépontokban részt vesz a sziiléi fogadd 6rakon, igény
esetén az osztaly sziildi értekezletén.

o Egylittmkodik a sziilokkel.

Munkavégzésével kapcsolatos elvardsok

Munkdjanak megkezdése el6tt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tivolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésobb hianyzasanak napjan 7:30-
ig az oktatasi-nevelési, illetve szakmai igazgatdhelyettesnek jeleznie kell. Tartds vagy elére
tervezhetd hidnyzasa esetén tdjékoztatdst készit a helyettesitbk szamara az osztdlyokban
elvégzend6 tananyagrol.

Vagyonveédelem

A Mt. jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felel0sséggel tartozik.

Az 4lland6 O&rizetben, illetve kizarolagos hasznélatban 1évo visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelésséggel tartozik.

Thizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabdlyok betartdsa
Koteles a mindenkor érvényben 1év6 szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansagokat
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és védoruha-ellatas

Munka — és védéruha juttatasra a kozismereti és szakmai elméleti targyat oktatd kiilon
szabalyzat szerint nem jogosult.

Munka — és véd6ruha juttatasra a gyakorlati oktatd kiilén szabalyzat szerint jogosult.

Titoktartasi kitelezettség
A hivatali s szolgalati titok megérzéséért biintetéjogi felelosséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség
A munkavallalot vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kiilon szabalyozas szerint nem terheli.
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Egyeb nyilatkozatok

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

o Jelen munkakori leirds szerves részét képezi a munkavallald .................... -t6] hatalyos
munkaszerzodésének, mely az alairasinak napjan lép hatélyba €s visszavonasig érvényes.

e Jelen munkakéri leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltat6 jogosult mddositani.

Kelt:

foigazgato

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakdri leirds tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem, €s a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalé

Jelen munkakori leirds 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavallalo

- Munkatigy: személyi anyag
- Irattar
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31.2.1 Kiegészités az oktaté munkakori leirasihoz osztalyfénoki feladatok
ellitasa esetén:

Rendszeresen ellenérzi a tanulok szorgalmat és magatartasat az iskolai €s az iskolan
kiviili, az iskola altal szervezett rendezvényeken.

Folyamatos kapcsolatot épit ki és tart fent tanitvanyai sziileivel.

Nyomon koveti a digitalis napléba tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit.
Osztalya tanuldi szamara évente egy alkalommal igény esetén osztalykirandulést
szervezhet (kiilfo1di vagy belfoldi ut — munkatervi program szerint).

A 11., 12. vagy 13. osztalyban kozremiikodik a szalagavatd/gyiirtiavatd €s a ballagas
megszervezésében, lebonyolitasadban.

Kiemelt feladata a palyaorientacid, az érettségire és a tovabbtanuldsra, a felvételire
torténo jelentkezések segitése.

Kiemelt adminisztracids feladata az osztalynapld, az anyakonyv, a bizonyitvanyok
vezetése.

Tanitvanyai hianyzasat ellendrzi, igazolja, €s az SZMSZ, valamint a Hazirend el6irasai
szerint jar el.

Az oktatdi 6rarendbeirast (tananyag, sorszam) és a tanuldi hidnyzasok vezetését hetente
ellenérzi, kollégaival a hianyokat potoltatja.

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

A digitalis naploban a gondvisel6 adatait és elérhetdségét figyelemmel kiséri az 6sszes
személyi adatot, azokat rendszeresen frissiti.

Kiegészités az oktatoi munkakdri leirashoz munkakozosség-vezetoi feladatok elldtdsa esetén:

A munkakozosség elsGsorban szakmai és modszertani kérdésekben miikodik kézre az
iskolavezetéssel, valamint részt vesz a nevel6 — oktatdo munka rd vonatkozé
részteriileteinek tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabalyokban
meghatarozott ligyekben dont, egyébként véleményezd €s javaslattevd jogkore van.

A munkakozosség — vezetd tevékenységérdl elsdsorban a munkakodzosség tagjainak
koteles beszamolni, valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak (illetve az
illetékes igazgatohelyettesnek).

A tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezésehez.

Osszedllitja a munkakozosség éves munkaprogramjat.

A szakmai, tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkak6zosség tagjait;
munkak06zosségével valo konzultacié utdn javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatd
szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorisdganak kimunkalasat.
Ugyancsak élen jar az alternativ helyi képzési programok kidolgozadsiban ¢és
alkalmazasaban.

Részt vesz az iskola szaktargyi versenyein; szorgalmazza és szervezi a varosi (helyi),
megyei és orszagos versenyekre vald tehetséges tanuldk kivalasztasat, elosegiti azok
felkésztését a versenyekre.

Képviseli az iskolat, a munkak6zOsséget az iskolan kiviili szakmai foérumokon,
megbeszéléseken.
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Ellendrzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuléi teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok id6ben torténd megiratasat és kijavitasat.

Az intézmény és egységeinek vezetdi szamdra naprakész, megbizhaté szakmai
informaciot szolgaltat a munkakdzosség életérdl. Részt vesz az oktatok munkajanak
értckelésében.

A munkak6z6sség — vezetd a szaktargyi oktatds els6foki iranyitasat végzi.

Szervezi azon munkakozOsségi Osszejoveteleket, melyek orientalo, tovabbképzo és
ellendrzo jellegtiek.

Végzi a tanorak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasat, melyrdl feljegyzéseket
készit; tapasztalatairol a latogatott oktatoknak és — sziikség esetén — a vezetSknek
informaciot ad.
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32. Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A szakképzési centrum részeként miik6dd szakképzé intézményt az igazgatd a foigazgatd
irdnyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket e torvény, a Korméany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és miik6dési szabalyzata vagy gazdalkodési szabalyzata nem utal a féigazgato vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe. (2019. évi LXXX.tv. a szakképzésrdl; 26 § (2) bekezdés).

32.1 Az iranyitasa ala tartozo foglalkoztatottak tekintetében a féigazgaté vagy a
kancellar

a) dént a munkavallaldi jogviszony létesitésérol és megsziintetésérol,

b) dont a megbizasi jogviszony 1étesitésérdl és megsziintetésérol,

) dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,

d) munkaltatoi igazolast ad ki,

€) dont a tavollét engedélyezésér6l,

) gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérol,

g) ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

h) ellitjia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

1) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valo részvételrol,

1) dént a talmunkarél, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

k) engedélyezi a kikiildetéseket,

1) dont a szabadsédgolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

m) dont a jutalmazasrol,

n) dont a dolgoz6i kedvezmények, juttatasok targyaban benytjtott kérelmekrol,

0) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban az agrarminiszter részére.

32.2 Az igazgat6 atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore kiterjed
kiilonosen a kivetkezokre

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

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatdrozott vagy
hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

c) munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat beutalasanak alairésa,

d) a nem oktaté munkako6rben alkalmazottak munkakori besorolasa,

e) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

f) jogszabalyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igénylé esetben a

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
g) oktatok szamara az Szkr.135.§ alapjan a kotott munkaidd felsé hatara feletti
helyettesités elrendelése,

h) munkakori leirasok elkészitése,

1) a munkavégzés ellentrzése, értékelése,

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

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

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

m) a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyideji tdjékoztatasa mellett,
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n) javaslattétel a foigazgatd felé a szakképzd intézményi dolgozok jutalmazasara

és kitlintetésére,
0) javaslattétel a féigazgato felé, a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targyaban.”

33. Az oktatisi intézmény bélyegzéhasznalata (lenyomatok képe, jogosultsagok)

33.1 A bélyegzok tipusai, leirasa

Az intézményben az alabbi tipusi, formatumu bélyegzdok hasznélatosak:
a) hivatalos bélyegzé: koralaku, szimpla keret, melynek kozepén Magyarorszag cimere

van.

A hivatalos bélyegzok felirata

Cimer
Cimer feletti felirat Cimer alatti felirat alatti
sorszam
KI§ALFOLDI,ASZ§2 SZENT ISTVNAN 8000 Székesfehérvar
MEZOGAZDASAGI ES ELELMISZERIPARI Advy Endre u. 17 ’ 1.
TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA Y U
KI§ALFC")LDI'ASZ,C SZENT ISTVNAN 8000 Székesfehérvar
MEZOGAZDASAGI ES ELELMISZERIPARI Ady Endre u. 17 ’ 2.
TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA Y o
Kisalfoldi ASzC Szent Istvan Mezdgazdasagi €s
Elelmiszeripari Technikum és Szakképzo Iskola , .
lsan s e . . Székesfehérvar 1.
mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag

b) cimbélyegzd: az intézmény azonositasara (ligyiratokon, kiadmanyokon, boritékokon)
szolgal6 bélyegzo. Téglalap alaku, keret nélkiili bélyegzd.

A cimbélyegzok felirata

Soronkénti felirat Sorszam
Kisalfsldi ASzC Szent Istvan Mezégazdaséagi és Elelmiszeripari Technikum
¢és Szakképzo Iskola
8000 Székesfehérvar, Ady Endre u. 17. 1

Adoészam: 15833002-2-08 )
Bank:10033001-00335766-00000000

Kisalfoldi ASzC Szent Istvan Mezdégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum
¢és Szakképzo Iskola

8000 Székesfehérvar, Ady Endre u. 17. ’

Adoszam: 15833002-2-08 '

Bank:10033001-00335766-00000000

Kisalfoldi ASzC Szent Istvan Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum
és Szakképz6 Iskola
8000 Székesfehérvar, Ady Endre u. 17. [ 3
Adodszam: 15833002-2-08 .
Bank:10033001-00335766-00000000
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c) iigyviteli bélyegzé: minden, az a) és b) kategéridba nem tartozd, illetve nem alairas

hitelesitésére szolgalo bélyegzo:

iktatd bélyegzo,

datumbélyegzd,

dijhitelesit6 bélyegzé a Magyar Posta Zrt. felé, felirata: DiJ HITELEZVE,
hitelesitd bélyegz6 (A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.),
teljesitést igazold bélyegzd (az elvégzett munka, szolgaltatas stb. teljesitésének
igazolasara),

33.2 A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

a) Hivatalos bélyegzo

e igazgato,

szakmai igazgatdhelyettes,

miiszaki vezetd,

érettségi és szakmai vizsga jegyzoje

b) Cimbélyegis:

igazgato,

szakmai igazgatohelyettes,

miiszaki vezetd,

pénziigyi ellenjegyzésre jogosult,
titkarsagi dolgozdk,

érettségi és szakmai vizsga jegyzdje

c) ligyviteli bélyegzo:

e igazgato,

szakmai igazgatohelyettes,

muszaki vezeto,

pénziigyi ellenjegyzésre jogosult,
titkarsagi dolgozdk,

érettségi €s szakmai vizsga jegyzdje,
adminisztrativ (igyviteli) dolgozdk

33.3 A bélyegzok megrendelése, nyilvantartisba vétele

A bélyegzok megrendelésérdl az igazgatd gondoskodik. A beszerzés a vonatkozd szabalyok
szerint térténik. A megrendeléssel kapcsolatos igényeket az igazgatd tovabbitja az Kisalfoldi
Agrarszakképzési Centrum felé.

A bélyegz6k nyilvantartasba vételérol az igazgatdé gondoskodik. A bélyegzé nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

a bélyegzd sorszamat,

a bélyegz6 lenyomatat,

a bélyegzit atvevd, hasznald és 6rz6 munkavallalé nevét, munkakorét, alairasat,
a bélyegz6 atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét, idopontjat,
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e abélyegz0 elvesztésének vagy eltulajdonitasanak id6pontjat,
e az atado és az atvevo alairasat.

A bélyegzoket az arra jogosultak csak a nyilvantartisba vételt kovetéen hasznalhatjak.
33.4 A bélyegzok hasznilati rendje

A bélyegz6t hivatali id6 utén, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zami. A
korbélyegzot sziikség szerint (pl. kihelyezett szakmai vizsga) épiileten kiviili munkavégzés
soran lehet az épiiletb6l kivinni. A bélyegz6 hasznédloja felel annak rendeltetésszert
hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.

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

A korbélyegz6 lenyomatahoz kék arnyalatu tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Etté] eltéré
szin( tinta hasznalata nem megengedett.

33.5 Bélyegzok megrongilodasa, elvesztése

Amennyiben a hasznal6 észleli, hogy bélyegzbje megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottdk, haladéktalanul értesitenie kell az intézmény
igazgatdjat. Az igazgato felelossége intézkedni arrdl, hogy a visszaélés megakadalyozhato
legyen.

Az intézményvezetd a kancellar és a féigazgato tdjékoztatasaval egyidejiileg gondoskodik a
korbélyegzo letiltasardl sz616 kozleménynek a Hivatalos Ertesitében valé megjelentetésérol.
A korbélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzdnyilvantartasban fel kell vezetni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6, illetve megrongélodott, hasznélatra alkalmatlan
bélyegzd potlasara uj bélyegzot kell rendelni.

33.6 A bélyegzdk érvénytelenitése, selejtezése

A megrongalédott, hasznalatra alkalmatlanna valt, valamint az elveszett, de idokozben
megkeriilt bélyegz6t az Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrumba be kell kiildeni.

A bekiildott bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzé beazonosithatdé marad. Errdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az érvénytelenitésrol jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
- az érvénytelenités idejét,
- az érvénytelenitésben részt vevok nevét, munkakorét,
- az érvénytelenités modjat.

A jegyzOkonyv egy példanyat a Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrumnak az érvénytelenitett
bélyegzdvel egyiitt be kell kiildeni.
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33.7 A bélyegzék képe, lenyomata

Kisaifsidi ASzC Szent Istvan Mez6gazdasagi
és Elelmiszeripari Technikum
€5 Szakkepzd Iskola )
8000 Sz¢ kesfehérvar, Ady Endre y. 17.
Addszam:; 15833002-2.08
Bank: 1 0033001-00335766-00000000
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VII. A szakképz6 intézmény konyvtaranak szervezeti és mitkodési szabalyzata
/Altaldnos informdcick az iskolai konyvtdr mitkodésérdl/
34. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, szakmai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megoérzését,
a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti
egyseg.

A konyvtar mitk6désének és igénybevételének szabalyait kiilon SzMSz szabalyozza.

Az iskolai kényvtar alloméanyéba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gytjteményként kell kezelni.

34.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészité feladatai:

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleloen — a kévetkezok:
- a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,
- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrdl,
- az iskola szakmai programja és a kdnyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanOrai
foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- tartds tankényvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanulok szamara,
- a konyvtari allomany szakmai programnak megfelel6, a tanulék és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Tovabba
- aszakképzési torvényben meghatirozott egyéb foglalkozasok tartasa,
- szémitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositésa,
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciocserében.

34.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A kényvtdr kbzremiikidik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében, lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el:
- elBkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérest végez, €s lebonyolitja azt
- kozremiiksdik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
- megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
- folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
- koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznaléddsanak mértékeét,
- az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
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- atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kézben jelentkezd,
tankonyv-elhasznal6dasbdl, tankoényv elhagyasabdl keletkez6 hidny pétlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankényveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a
tanuldknak.

34.3 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

- Az intézmény szamdira vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

- A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelohely-nyilvantartést kell vezetni.

- Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvéntartdsba kell venni.

34.4 A konyvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi kényvek, szakkényvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése,

- tankonyvek, kiilonbdzo, a tanulmanyi munkét elosegité segédeszkozok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

- informaciogyiijtés az internetrél a konyvtaros-tanér segitségével,

- lexikonok és kiilonb$z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

- tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl,

- mas konyvtarak 4ltal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

- konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa,

- nevel$-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

34.5 A kdényvtar haszndlatinak szabalyai

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalja igénybe
veheti. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok kolcsonzése és olvasotermi hasznélata
téritésmentes. A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankdnyv
elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint
az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerl hasznalatdbol szarmazo értékcsdkkenést. A nyomtatasért és a fénymasolasért
a mindenkori érvényes arjegyz€k szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinnilik a konyvtarba. A nyari sziinidére torténé koélesonzési
szandékot el6re jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinidd
egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell
visszahozni.

Az ingyenes tankényvtamogatisban részesiild didkok altal atvett tankoényvek arra az
id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

34.6 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kényvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rol a

tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozoédhatnak.
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IX. Tanmiihelyekre, gyakorlati képzdhelyekre vonatkozé szabalyok

Bevezetd

A jelen rend nem irja felil az iskola altal kiadott hivatalos Hazirendet, csupan annak
mellékleteként kiegészitéseket, pontositasokat tesz!

Jelen szabalyozas csak az iskola kezelésében allo gyakorlati képzéhelyre vonatkozik. A dudlis
gyakorlati képz6hely a szabalyozasat a dudlis partner szokasrendjének megfelelden alakitja ki.
Az oktatasi intézményi szabalyzat rogziti, kik a duélis partnerek, milyen szakképesitések
oktatasaban vesznek részt, hogyan tartja az iskola €s a dudlis képzohely a kapcsolatot, hogyan
torténik a feladatmegosztas a szakmai oktatés teriiletén, hogyan késziil a szakmai képzésre
vonatkozo6 képzési program, valamint a duélis képz6hely milyen kapcsolatot tart a sziilovel és
a tanulokra vonatkozo6an milyen elvarasokat tdmaszt, mit biztosit szamunkra.

35. A gyakorlati képzés helyszinei, az ott végzett tevékenység és annak a célja
35.1. Tangazdasag

A tangazdasigban folyé munka kettés célt szolgal: egyrészt a szakmai gyakorlati képzést
biztositja a tanuloknak/képzésben résztvev$ személyeknek, masrészt termelé/bérmunka
tevékenységet folytat. Ezért a tangazdasagban tangazdasag vezet, oktatok és szakmunkésok
dolgoznak, valamint tanulok szakmai gyakorlata folyik. A tangazdasdg vezetdje iranyitja,
felligyeli és szervezi a munkat — melynél prioritast kell, hogy élvezzen az oktatds —, a
termeléshez/bérmunkahoz sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzését, a karbantartast és az
értékesitést. Iranyitd, szervezd, ellendrzé, beszerzd és értékesitési munkajaval kapcsolatban
folyamatosan egyeztet az intézmény igazgatdjaval.

A tangazdasag-vezet6 naponta, és ezen feliil sziikség esetén t6bbszor is bejon az iskolaba, ill.
kimegy a gyakorlati helyekre.

35.2 Tanmiihely

A tanmilhelyben folyé munka kett6s célt szolgal: egyrészt a szakmai gyakorlati képzést
biztositja a tanuldknak/képzésben résztvevé személyeknek, masrészt termeld/bérmunka
tevékenységet folytat. Ezért a tanmiihelyekben miszaki vezetd, oktatok €s szakmunkdsok
dolgoznak, valamint tanulok szakmai gyakorlata folyik. A tanmihely mszaki vezetdje
iranyitja, feliigyeli és szervezi a munkat — melynél prioritast kell, hogy élvezzen az oktatas —, a
termeléshez/bérmunkahoz sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzését, a karbantartst €s az
értékesitést. Iranyitd, szervezd, ellenérzd, beszerz6 és értékesitési munkajaval kapcsolatban
folyamatosan egyeztet az intézmény igazgatdjaval.

36. Egységek, iranyitas

- milyen egységei vannak,

- ki iranyitja (gyakorlati oktatd, mthelyvezet6 stb.),
- iranyité jogkorei (lasd V. pont hataskor atadas)

- afeladatellatas keretei

- hatbsagok felé torténd adatszolgaltatas feleldse
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- terményértékesités szabalyai

- ki és milyen feltételek mellett végezhet munkat, gyakorlatot a tangazdasagban
- ki és milyen feltételek mellett tartdzkodhat a tangazdasagban

- ki a felelés a munka-tiiz- €s kdrnyezetvédelmi eldirasok betartasaért?

37. Tanulékra vonatkoz6 szabilyok a gyakorlati képzéhelyen

A gyakorlati képzés soran a tanulok kételesek az adott gyakorlati helyszin sajatossagainak
megfelelé munkavédelmi szabélyokat betartani.

A tanév elsd gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezeté szakoktatd koteles a vonatkozo
munkavédelmi oktatas megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatasi naploban dokumental.

A gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszk6z0k, berendezések megvéltozasa, valamint a
tanulobaleset bekovetkezése esetén jbol kitelez6 a munkavédelmi oktatds megtartasa.

A gyakorlati képzés sordn a sziikséges egyéni véddfelszereléseket a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden a gyakorlati képzohely biztositja. Az eszk$z6k hasznalata a tanulok felelossége, a
hasznélat ellen6rzése a gyakorlatot feliigyeld szakoktaté feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas sordan a tanuld vagy a szakoktaté munkavédelmi
elbirasoknak nem megfelelé magatartast, tevékenységet észlel, azt kiteles azonnal a gyakorlati
oktatasért felelés vezetonek, akadilyoztatdsa esetén az igazgatonak, a szakmai féigazgato-
helyettesnek vagy a féigazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irasban
rogzitését.

38. A gyakorlati képzéhely miikodési rendje
Oktatdi odafigyelés mellett napi felelos6k megbizasa a tanulok koziil.

38.1 Szempontok:

- Allandé munka vagy idészaki munkavégzés

- A munkaid az 6rahalé alapjan leosztott heti 6raszamban

- Feladattol fiiggden van lehetdség étkezésre

- Szezonalis munkavégzés esetén ligyeleti beosztas szerint

- A gyakorlati helyre torténé utaztatds gyakorlati helytdl fliggden iskolai szervezéssel,
illetve egyénileg torténik

Gyakorlat megkezdése el6tt tizenot perccel a tanmiihelyben kell tartézkodni, munkéra képes
allapotban,

Védoruha/véltéruha osztdsa a gyakorlat megkezdése elétt tiz perceel torténik. Amennyiben a
tanulé nem a megfeleld ruhazatban €s higiéniaval jelenik meg, a gyakorlaton nem kezdheti meg.
A védbruha elvesztése, vagy nem rendeltetésszerii hasznalatbdl szarmazé karosodasa esetén
potolni koteles a diak.

Aki nem munkaruhéban jelenik meg, annak igazolatlan a napi terepen végzett gyakorlata.

A véd6ruha gyakorlat kdzben to6rténd rongélddasa, sériilése esetén annak potlasat (indokolt
esetben) az iskola végzi. A gyakorlat soran a gyakorlatvezet6 tanarnak jelezni kell.
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Jelezni kell az oktatonak, ha a védofelszerelés nem megfelel6 a didk szamara. Ezen védéfruha
poétlasa az iskola feladata, viszont feltétele a nem megfeleld védoéfelszerelés hibatlan, tiszta
allapotban val6 leadésa.

A védéruha elhasznélodas esetén cserélendd.

Taniizemi gyakorlatokra hozni kell a tanulénak tiszta fehér szinti hosszi nadragot, fehér pélot,
sapkat vagy hajhalot, valamint munkabiztonsagnak megfeleld zart 1abbelit.

Tangazdasagi gyakorlatra hozni kell a tanulonak idéjarasnak megfeleld 6ltozet, derék- vagy
kertész nadrag, bakancs vagy gumicsizma.

A gyakorlatok végén a tanmiihely/tangazdasag rendrakaséaban, takaritdsdban minden tanulonak
részt kell venni.

Gyakorlatnal torténé hidnyzas esetén: gyakorlatok pétlasa a szakképzési torvényben
meghatarozottak alapjan, csak rendkiviil indokolt esetben (pl. hosszantartdo betegség) a
vezetdség egyik tagjanak, osztalyfénoki, gyakorlat vezetdi engedéllyel torténhet.

A munka csak egyéni beosztas szerint a szakoktatok irdnyitdsaval kezdhet6 meg.

A tanmiihelyben tartozkod6 személy, koteles betartani a tliz a munkavédelmi és higiéniai
eléirasokat.

Minden tanuld csak a szakoktato altal kiadott feladatokat végezheti, a szakoktatok utasitasait

szigoriian be kell tartani.

A gyakorlat soran a legkisebb sériilést is jelenteni kell a szakoktatonak.

A tanulok munkahelyiiket engedély nélkiil nem hagyhatjak el, gyakorlat kdzben az 61t6zokbe
nem mehetnek.

A gyakorlat végén a tanulok a munkaruhijukat megtisztitjdk, a kijelolt helyre teszik. A
szennyes munkaruhat leszamolva a szakoktatonak adjak le.

A tanulé anyagilag felelés a szamara kiadott és feliigyeletére bizott védéruhazatért,
védofelszerelésért, szerszamokért, az altala hasznalt berendezések allapotaért (munkagépek,
higiéniai berendezések, 6lt6z0k, tantermek felszerelése).

A munkat zavaré koriilményeket azonnal jelezni kell oktatoknak.

A termelési feladat végrehajtasakor figyelni kell az eloallitott termék mindségére és
mennyiségére.

A tanuléi magatartas legyen mindig €s mindenhol udvarias és tisztelettudo.

A tanmihelyben csak a kijelolt helyen és id6ben lehet étkezni.

A tanmiihely teriiletén tilos a dohanyzas, ragdégumi, korémlakk, mikorom, miiszempilla
hasznalata.

A gyakorlati hely és a munkateriilet elhagyéasa csak tanari engedé€llyel lehetséges!

A gyakorlati hely névényeiben, allataiban, épiileteiben, eszkdzeiben szandékosan okozott kart
a didk koteles megtériteni.

38.2 Ruhdzat, felszerelés és személyes targyak

A gyakorlati munkateriiletre a tanuldk a személyes targyaikat (pl.: pénz, telefon, ékszer) nem
hozhatjak be, azokat a gyakorlat megkezdése elott leadjak az oktatonak.(telefont kikapcsolt
allapotban). Ez al6l kivételt képez, ha van tanulonként zarhaté szekrény, ahova a személyes
targyakat elhelyezi a tanul6. Mobiltelefon hasznalata gyakorlat kdzben szigoruan tilos.
Ertékek dtmeneti megérzését a jelen 1év6 oktatd végzi.

A gyakorlati helyen elveszett értékekért az iskola nem vallal feleldsséget!
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A munkateriileten a biztonsdgos munkavégzésben akadalyozé hajviselet nem megengedett, azt
arra alkalmas allapotba kell viselni.

38.3 Hianyzasok és késések gyakorlatrol

Hianyzas esetén az elsé hianyzasi napon a sziilonek telefonon kell értesiteni a tanmiihelyi
oktatokat (osztalyfonokot) a hianyzas okarol és varhat6 idétartamrol.

Gyakorlatok pétlasara csak rendkiviili €s indokolt esetben van lehetéség, de csak kérelemre,
melyet a vezetdség egyik tagja €s a miiszaki vezetd egylittesen hagyhat jova.

A tanuld a késésével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatast. A késés igazolasa
(beérkezéskor) csak sziiléi telefonos megerdsitésével lehetséges, illetve a késésért okolhatd
kozlekedési tarsasagtol hozott igazolassal. Az indokolatlan késés idétartama rogzitésre keriil az
E-napléban.

Hianyzas esetén az els6 hidnyzasi napon a sziilének telefonon kell értesiteni az osztalyfonokot
a hianyzas okarol és varhato id6tartamrol. Az osztalyfonokok értesitik a szakmai gyakorlatokért
felelos vezetot.

38.4 Veszélyes anyagok és gépek a gyakorlati munka soran

Az intézményben és a tangazdasagban hasznalt veszélyes anyag és készitmény folyamatos
nyilvantartasrdl gondoskodni sziikséges. A tanulok a gyakorlatok alatt szigoriian a szakoktatok
feliigyelete mellett, megfeleld védo6felszerelés hasznalataval hasznalhatnak veszélyes
anyagokat (pl.: lizemanyag, olaj, fert6tlenit6 szerek), egyébként veszélyes anyagok hasznélata
szigoruan tilos a szamukra. (pl.: névényvéddszerek)

Az intézményben, tangazdasagban hasznalt veszélyes anyag és készitmény folyamatos
nyilvantartasr6l gondoskodni sziikséges.

Az intézményben, tangazdasagban veszélyes gépet, berendezést a t6bbszdrdsen modositott
5/1993. MiiM rendelet alapjan lehet tizemeltetni — tizembe helyezést megeldzod feliilvizsgalati,
iizembe helyezési és 5 évenként idészakos feliilvizsgalati jegyzokonyvek, megfeleléségi
tanusitvanyok, magyar nyelvil gépkonyv, érintésvédelmi jegyzokonyv megléte sziikséges.

Felels: munkavédelmi megbizott
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