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I. Altalanos informaciok az intézmény miikodésérol

1. Az Intézmény jogallasa

Az intézmény megnevezése:
Kozép-magyarorszagi ASzC Péloczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola
¢s Kollégium

Cime:
2377 Orkény, Fo utca 5-7.

Az Intézmény fenntartdja, miikkodtetdje:
Agrarminisztérium, 1055 Budapest Kossuth Lajos tér 11.
Orszagos mitkddési teriileti Intézmény.

Telephelyei:
2377 Orkény, Tatarszentgyorgyi ut 29. Tangazdasag

2. Az Intézmény Szervezeti és miikodési szabalyai
Az iskola bels6 ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

2.1 Az SZMSZ célja, tartalma

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

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.2 Joganyag az Intézmény miikodéséhez

A SZMSZ szabdlyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

A szakképzeésrol szol6 2019 évi LXXX. torvény

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

A Munka térvénykonyve 2012 évi . torvény

Az 4llamhdaztartasrol szol6 2011.évi CXCV. torvény

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII torvény

368/2011 Kormanyrendelet, az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol

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

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozo6 fontosabb jogszabalyok:

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos torvények

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

A munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL. torvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol szolo
5/1993. (XII. 26.) MiM rendelettel

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

A  munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl ¢és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

Hatélyos rendeletek alapjan a Szakmajegyzék adatbazisai — 2020. évtol

A Szakmajegyzékben szereplé szakmak Képzési ¢és Kimeneti Kovetelményei, valamint
Programtantervei

Uj 4gazatok és szakmaék forditokulcsa




Szakképzés 4.0 — a szakképzés és felndttképzés meghjitdsanak stratégiaja
Kivételes esetben:
e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
o Kifutd képzésekre vonatkozodan: a szakképzésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

2.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2.4 Intézményi alapadatok

2.4.1 Intézményi azonositok:

Név: Kozép-magyarorszagi ASzC Paloczi Horvath Istvan Mezogazdasagi Technikum,
Szakképzo6 Iskola és Kollégium

Székhely: 2377 Orkény, Fé utca 5-7.

Az intézmény torzskonyvi azonositéja: 823171

Az alapitas idépontja: 2013. 08. 01.

OM azonosito: 035269/015

KSH azonosito: 15823175-8532-312-01
Adoalanyisag: alanyi adomentesség
Adoészam: 15823175-2-42
Bankszamlaszam: 10032000-00333908-00000000

2.5 A Kozép-magyarorszagi ASzC Paléczi Horvath Istvan Mezogazdasagi Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium feladatai, tevékenységei:

2.5.1 Az intézmény kozfeladatai:

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési feladatok és a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény szerinti kdznevelési feladatok ellatasa.

2.5.2 Az intézmény alaptevékenysége:

A szakmajegyzékben meghatarozott szakmara felkészitd szakmai oktatdst €és szakképesitésre
felkészitd szakmai képzést folytat.

A szakmai oktatds a képzési és kimeneti kdvetelmények alapjan agazati alapoktatasban és szakirany
oktatasban torténik. A szakmai oktatas keretében az dgazati alapoktatassal és a szakiranyu oktatassal
parhuzamosan vagy attol fliggetleniil a kdzismereti kerettanterv szerinti oktatas folyik.

A szakképz6 intézményben a szakmai oktatast elokészitd évfolyam el6zheti meg. Az eldkészitd
¢vfolyamon a technikum nyelvi el6készitést, a szakképz0 iskola a szakma megszerzéséhez sziikséges
kompetencidk tekintetében torténd orientacids fejlesztést, illetve dobbantd program keretében
alapkompetencia-fejlesztést folytathat.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényii tanuld, illetve képzésben részt vevo kiskort
személy, a képzésben részt vevo fogyatékkal €16 nagykorti személy, valamint a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld specidlis igényeinek figyelembevétele és egyéni
képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlddésének eldsegitése a minél teljesebb tarsadalmi
beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.

Kollégiumi alapfeladatot, valamint a nevel6 és oktatdé munkdhoz kapcsolodd, nem szakképzési és
koznevelési tevékenységet is ellathat.

Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol €s mas kiilfoldi, illetleg hazai alapokbol
tamogatott egyes fejlesztési programok megvalositasat.
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2.5.3 Az intézmény specifikus tevékenységei:
- Technikumi szakmai oktatas
- Technikum nyelvi el0készités
- Szakképzd iskolai szakmai oktatés
- Sajatos nevelési igényl tanulo, fogyatékkal €16 nagykoru személy, valamint a beilleszkedési,
tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd
tanul6 nevelés-oktatasa [mozgasszervi, €rzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, illetve beilleszkedési, tanulasi
¢€s magatartasi nehézséggel vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd]
- Kollégiumi ellatés
- Kifuto jelleggel: Felndttoktatas

Szakgimnaziumi nevelés-oktatas

Szakkozépiskolai nevelés-oktatas

Szakképzési Hidprogram keretében folyd nevelés-oktatas

2.5.4 Vallalkozasi tevékenység:

Az Aht. 46. § (2) bekezdésében foglaltak szerint vallalkozhat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az
alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységét és az ebbdl fakado kotelezettségeinek teljesitését.
Vallalkozasi tevékenységének felsd hatara az intézmény modositott kiadasi eldiranyzatainak 30 %-a.
A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevételeket és a vallalkozasi tevékenység kiadasait az
alaptevékenységtol elkiiloniilten kell megtervezni és elszamolni.

I1. A Kapcsolatok rendje
3.Az intézmény szervezeti felépitése, rendje

Szervezeti abra



kozismereti mk.
koznevelési mk.
igazgatohelyettes
szakmai mk.
9 titkarsag s
§o oktatastechnikus elnottkepzes
S rendszergazda
2P
kollégiumi testiilet
gondnok takaritok
portas, ¢jjelidrok
kabantartok

4. Vezetok kozotti feladat-megosztas, kiadmanyozasi, képviseleti jogosultsagok

4.1 Vezetok, vezetoség
Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdsége:

- Igazgato

- lgazgatohelyettes

- Gazdasagi ligyintézo

4.2 Az igazgato
Az igazgato felelds:
- aszakképzo intézmény pedagdgiai munkajaért, szakszerli és torvényes mitkodéséért,
- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
- a tanulObalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,
- a szakképzO intézmény oktatd €s neveld munkaja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,



a szakképzd intézményben a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a
didkonkormanyzatokkal €s a képzési tanaccsal valé megfeleld egyiittmitkodés kialakitasaért,
az oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigy-igazgatasi rendszer €s a szakképzési (SZIR) informacios rendszer
naprakész adattartalmaért,

a szakképz6 intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, haszndlatadba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért,

a karbantart6, allagmegovo, felgjitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellenorzéséért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért ¢s a HACCP rendszer miikddtetéséért,

a nemdohéanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért

a fenntartd és centrum gazdasigi és taniligyi informacidi szempontjabol a titoktartdsi
kotelezettség terheli

A intézmény szakmai munkdajardl félévet és tanévet zard beszdmold elkészitéséért, a
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koltségvetési beszamolo részét képezd szakmai rész adatszolgaltatasaért

4.3 Az igazgat¢ altal atadott feladat-és hataskorok
Az intézményvezeto a jogszabalyok dltal szamdra biztositott feladat-és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat a helyettesének:

az oktatok teljesitményértékelése

a munkavégzés ellendrzése

az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tankonyha, tangazdasag miikodésének iranyitasa, feliigyelete

az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikdk elkészitése

az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése

a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositéasi kérelmek elbiralasa

a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltd6 megilinneplése

a oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezeése ¢€s ellendrzése

javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattarts, egyiittmiikodés
az ifjisagvédelmi feladatok koordinalasa

személyi anyagok kezelése

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.

4.4 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato kozvetlen
munkatdrsai:

az igazgatOhelyettes,
gazdasagi ligyintézo,



Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, és az
igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettesi megbizast — az oktatoi testiileti véleményezési jogkdr megtartasaval — az
intézményvezetd véleménye és egyetértése alapjan a foigazgatd adja. A megbizas visszavonasig
érvenyes.

Az igazgatdhelyettes a torvényben meghatarozott felséfoktl végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint megfelel6 gyakorlattal rendelkezé személy.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre Kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

4.5 Az igazgatéhelyettes feladat- és hataskore
Munkadjat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi, az igazgatdt vezetdi munkajaban segiti.

- Helyettesités esetén az igazgatot teljes jogkorrel, felelosséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel helyettesiti.

- Iranyitja az iskola oktatasi és szervezési munkdjat. Koordinalja a helyi és - kdzponti
programban eldirtak szerint az iskola €letét (szervez, irdnyit).

- Irdnyitja az iskola nevelési és szakmai munkéjat. Az iskolai oktatds-nevelés modszertani
felelose.

- Kozvetleniil irdnyitja a munkak6zdsségek munkajat.

- Felel6s az ifjasagvédelemért.

- Az iskolai rend, tisztasag, dohanyzéas-mentesség megdrzésének feleldse.

- El6késziti a tantargyfelosztast (dontés el6készitésre).

- Az igazgatd 4ltal jovahagyott tantargyfelosztds alapjan tanévkezdésig (minden tanév
szeptember 1-je) elkésziti az 6rarendet

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

- Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintdé elemzd jelentését, kiemelten a
pedagbgiai hatékonysag szempontjabol.

- Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartoz6 oktatoknal orat latogat.

- Félévente beszdmol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.

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

- Feliigyeli és ellendrzi a SZIR adminisztracios rendszerét.

- Felelés a tanligyigazgatassal kapcsolatos dokumenticiok szabalyszerli vezetéséért,
kezeléséert €s irattarozasaért.

- Koordindlja a versenyeket, az eredményeket regisztralja.

- Gondoskodik a kiils6 és bels6 vizsgak megszervezésérdl, kiemelten a szakmai, az érettségi, a
javitd és kiilonbozeti vizsgakrol. Ellatja a vizsgak szervezésével, iranyitasaval és
ellenérzésével kapcsolatos feladatokat.

- Akollégiumi neveldk, szakoktatok munkdjanak iranyitasa, ellendrzése (tanorai, tanoran

kiviili, szabadidds tevékenységek).
- A gyakorlati és kollégiumi munkarend kidolgozésa, ellendrzése.

- Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében.

- Sziikség szerint jelentéseket, statisztikakat készit.

- Szervezi az OSZTV, SZKTV és egyéb szakmai versenyekre vald nevezést, felkésziilést,
felkészitést €s az eredményes részvételt.

- Regisztralja a szakmai versenyek eredményeit. Elkésziti a szakmai vizsgakra valo felkésziilés
itemtervét.

- A beiskolazasi stratégia alapjan - a beiskolazasi munkacsoport tagjaival egyiitt - elkésziti a
beiskoldzasi tervet, litemtervet €s a beiskolazasi munkacsoport tagjaival végrehajtja.

- Kozremiikodik a palyavalasztasi és beiskolazasi feladatok koordinalasaban.

- Szervezi és iranyitja a kiilsd szakmai partnerekkel vald egyiittmiikodést.

- Kapcsolatot tart a kamarakkal.



- Az intézmény felnottképzési tevékenységének koordinalésa.
Ellendrzési feladatok:

- Gondoskodik a tanéran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasarol, a
foglalkozasi naplok rendszeres ¢és folyamatos vezetésérol, ellendrzésérdl.

- Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tanarok munkajat
(6ralatogatasok).

- Gondoskodik az oktatok adminisztracios munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
ellendrzok, anyakonyvek, stb.).

- Jovahagyasra felterjeszti és ellendrzi - a munkakozOsség-vezetd javaslata alapjan - a
munkakozdsségeihez tartozd tanarok tanmenetét, foglalkozadsi tervét és egyéb
dokumentumait.

- Havonta ellenérzi az idokeretek felhasznalasat. A munkaidé-nyilvantartds alapjan a
munkavégzést havonta igazolja és atadja a gazdasagi hivatalnak.

- Kiemelten ellenérzi a SNI és BTM tanuldk foglalkozasait.

- Feladata a belsé ellendrzési tervben foglaltak szerinti az ellendrzési tevékenység
megszervezese.

4.6 Vagyonnyilatkozat tétel:
Munkakoriikbdl, feladatkoriikbol, beosztasukbol kovetkezden vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
személyek az intézményben:

- igazgato,

- igazgatOhelyettes,

- gazdasagi ligyintézo.
A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozat-tételi kotelezettség
megszegésének jogi szankcionalasa, a vagyonnyilatkozat-tétel 6rzése az ide vonatkozo torvényben
(2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl) eldirtak szerint torténik.

4.7 A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozéas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Az intézményvezetd
jogosult kiadmanyozni. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a helyettesitési rendben
kovetkezd igazgatohelyettes.
A kiadményozas €rinti az alabbi igazolasok, igazolvanyok kiadasat:

- munkaltatéi igazolds, mely igazolja az egészségiligyi hozzdjarulds megfizetését és a

munkaviszony tartamat,

- oktatoi igazolvany,

- kedvezményes vasuti igazolvany,

- fizetési jegyz€k az illetményekrdl,

- bizonyitvany, bizonyitvanymasodlat,

- diakigazolvany.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje

5.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményen belil miikodd egységek kapcsolatinak rendjét €és az informacidaramlést az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg:

Ertekezlet tipusa Résztvevok Az értekezlet gyakorisdaga
Vezetdi - Igazgato Hetente 1x
- Igazgatohelyettes

- Gazdasagi ligyintézd

Munkakdzosség-vezetdi - [gazgato Havonta 1x



- [gazgatohelyettes
- Munkako6zosség-vezetok

Munkakd6zdsségi - Munkakdzosség-vezetd Havonta 1x
- Munkako6zosségek tagjai
Oktatoi testiileti értekezlet — Oktatoi testiilet tagjai Havonta legalabb 1x

5.2 Az alkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartas rendje:

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

A teljes alkalmazotti kozosség gytlilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

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

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkéjarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet-és munkakdriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten a dolgozoknak
lehetdségiik van arra, hogy véleményiiket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kérdéseket tegyenek fel
¢s azokra valaszt kapjanak.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet lehet vezetni. A jegyzOkonyv vezetdi
kotelezettséget — az értekezlet témajanak fliggvényében — az igazgato hatarozza meg.

5.3 Az oktatdi testiilettel valé kapcsolattartas rendje:
Az oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- tajékoztatd értekezletek (esetenként, sziikség szerint),

- munkaértekezletek (feladatok fliggvényében),

- nevelési értekezlet (tanéven beliil a munkatervben meghatarozottak szerint),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idOpontokat az iskola
munkaterve tartalmazza, amelyet az iskolaban mindenki altal elérheté helyen nyilvanossagra kell
hozni.
Az oktatoi testiilettel valo kapcsolattartds mindennapos formdja az iskolai online levelezd rendszer
hasznalata.

6.A helyettesitések rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat az igazgatdhelyettes latja el.
Amennyiben a vezetdség tagjainak mindegyike egyidejiileg hivatalos, vagy mas elfoglaltsaga,
akadalyoztatdsa miatt nem tud az intézményben jelen lenni, ugy helyettesitésre a Képzési Tanécs
elndke lesz jogosult, ha 6 is akadalyoztatva van, az intézményvezetd kiilon irdsbeli megbizasa
alapjan, a lehetd legmagasabb besorolasu, vagy beosztasu alkalmazott lesz a helyettesitésre jogosult.
Hataskoriik az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az intézkedésre jogosult vezetd nevét a dolgozok tudomésara kell hozni.



Az igazgatod dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatdhelyettesre, az
iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

A szakképzd intézmény vezetdjének helyettesitése soran a helyettesitést ellato vezetd vagy ligyintézo,
a helyettesitett intézményvezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, az intézmény altal
hasznalt bélyegzé lenyomatanak hasznalatdval, a helyettesitett intézményvezetd neve felett sajat
alairasaval, €s a helyettesitett intézményvezetd neve utan ,,h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott
iigyben helyettesitoként jart el. (sajat alairas, sajat név, és a helyettesi mindség)

Az igazgatohelyettes helyettesitése

Az igazgatoOhelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel a kozismereti
munkakozdsségvezetd veszi at munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

7. Az intézmény-egységgel valo kapcsolattartas rendje

Az iskola intézményegysége a kollégium, amely az intézmény teriiletén beliil talalhato.
Intézményegység feliigyeletét, a kollégiumi nevel6k munkdjanak iranyitasat, ellendrzését (tanorai,
tandran kiviili, szabadidds tevékenységek) az igazgatdhelyettes végzi.

8.Az oktatdi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképz0 intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az oktatdi
testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos, a
Szakképzésrol szolo torvényben és a Végrehajtasi rendeletében meghatarozott iigyekben dontési,
egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

8.1 Az oktatdi testiilet dontési jogkore
- a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésarol,
- a szakképzO intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzatanak ¢s hazirendjének
elfogadasarol,
- aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- aszakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
- atovabbképzési program elfogadéasarol,
- az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,
- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitadsarol, a tanulok osztilyozdvizsgéra
bocsatasarol,
- atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben kotelez6 az oktatoi testiilet
véleményének kikérése.

8.2 Az oktatdi testiilet értekezletei

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd, az oktatoi testiilet 1/3-a vagy a képzési tanacs
kezdeményezésére. Ha az iskolai sziild1 szervezet, iskolai didkonkorméanyzat kezdeményezi a testiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az oktatdi testiilet dont.

Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd részét
az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

Az oktatéi testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozé ligyeiben az 6raadd tanarok
nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
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- tanévnyito értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
félévi tanulmanyi munkat értékelo értekezlet,

- tanévzaro értekezlet.
Az oktatoi testiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
Az oktat6i testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto €s a testiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesito irja ala. A
dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.

8.3 Az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok

A centrum részeként miikodo, kizardlag egyetlen szakképzo intézményt érintd ligyekben az adott
szakképz6 intézmény oktatoi testiilete jar el, mig a szakképzési centrum részeként mikodd tobb
szakképz6 intézményt érintd tigyekben a szakképz6 intézmények oktatoi testiiletei egylittesen jarnak
el.

Az oktatdi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzO intézmény szervezeti és muiikodési
szabalyzatdanak ¢és a hézirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe tartozo tigyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg — bizottsagot hozhat
létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet altal
meghatarozott id6kozonként és mdédon — azokrdl az iligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet
megbizasabal eljar.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizardlag egyetlen szakképz6 intézményt
érint0 tigyekben az adott szakképzo intézmény oktatodi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként
miikodd valamennyi szakképzd intézményt érintd ligyekben a szakképzd intézmények oktatodi
testiilete egylittesen jar el.

9. A szakmai munkakozosségek

A szakképzd intézményben az azonos miiveltségi teriileten dolgozo legalabb 6t oktatd szakmai
munkakozdsséget hozhat étre. Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
hozhato 1étre. A szakmai munkak6zosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe
vehetd az oktatok értékelésében.

A szakmai munkakozosségek félévente megbeszélést tartanak munkaterviik szerint.

9.1 A szakmai munkakozosségek dontési, véleményezési jogkorei
A szakmai munkak6zosség dont
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoéi testiilet altal atruhézott kérdésekrol,
C) a szakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintben — véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak$zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —
a) a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja €s a tovabbképzési program elfogadasihoz,
b) a szakmai oktatést segitd eszk6zok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasdhoz,
c) a felvételi kdvetelmények meghatarozéasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasdhoz be kell szerezni.
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A szakmai munkak6zosség — a szakképzO intézmény szervezeti €¢s miikodési szabalyzatdban

meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség — a szakképzO intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban

meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkéjdnak szakmai segitésérdl. A

munkakdzosségek alapfeladata a palyakezdd oktatok munkdjanak segitése.

A munkakozosségek részt vesznek a probavizsgdk lebonyolitdsdban, az orszagos szakmai

versenyekre torténd felkészités koordinaldsaban, valamint az intézmény haziversenyeinek

megszervezésében.

A munkak6zosségek egyik alapfeladata a palyakezdd oktatok munkdjanak segitése.

A szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzata a szakmai munkak6zosség részére

tovabbi feladatokat is megallapithat.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakozosség

véleményének kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb ot évre.

Az intézményben miikodoé szakmai munkakdzosségek:

—  kozismereti munkakozosség (tagjai: kozismereti oktatok, osztalyfonokok)

— szakmai munkak6zosség (tagjai: mezOgazdasagi és élelmiszeripari szakelméleti oktatok,
szakoktatok)

— kornyezetnevelési munkak6zosség

9.2 A munkakozosség-vezet6 feladatai és jogai

A munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és a szakmai
forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, és a
tobbségi javaslat szerint dont. Tajékoztatdst ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

Feladatai:

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutato foglalkozasokat szervez,

- elbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit,

- ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladést és
annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé,

- Osszedllitia a szakmai program ¢és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat, munkatervét, a féléves és tanév végi értekezlet eldtt irasos beszamolot készit a
munkakozdsség adott iddszakra vonatkozd munkéjarol az igazgatonak,

- beszamol a oktatotestiiletnek a munkakozosség tevékenységerdl,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére.

9.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

- oktatastechnikai eszkozigény 0sszedllitasa eldtt egyeztetés

- oktatastechnikai eszk6zok hasznalatanak 6sszehangolasa

- tankoOnyvrendelés elott egyeztetés

- tantargyfelosztas készitésekor egyiittmiikodés

- belsd és kiilsd tovabbképzések egyeztetése, 6sszehangolasa

- tanulmanyi versenyek felkészitésének megszervezése, jelentkezés egyeztetése

- szakmai egylittmlikddés a kozismereti munkakozosségek kozott, kiilondsen a kiilonbozo
miuveltségi teriileteken beliil a tantdrgyak kozotti koncentraciok megvalositasa érdekében

- szakmai egyiittmiikodés a szakképzési munkakdzosségek kozott

- szakmai egylittmiikodés a kozismereti és a szakképzési munkakozosségek kozott, az alapozod
targyak és szakmai targyak kozotti koncentraciok megvaldsitasa érdekében
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Kapcsolattartasuk rendje, formai:

A szakmai munkakdzosségek tagjai, vezetdi napi kapcsolatban dllnak egymassal, megbeszéléseikrol
tajékoztatjak a tobbi munkakozosség tagjait.

A napi kapcsolaton kiviil elektronikus iton €s telefonon torténik a kapcsolattartas.

10. Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel — dualis képzéhelyekkel
Az iskola szakmai jellegébdl adoddan széleskorti vallalati kapcsolatrendszerrel rendelkezik, melynek
alapja a hosszu tavu feladatokat tartalmazé egyiittmiikodési megallapodas és/vagy a tanuldszerzodés
(kifuté rendszerben), illetve munkaszerz6dés (az 0j szakmajegyzék szerinti képzésben részt vevo
tanulok esetében). A kapcsolatrendszer iranyitasat az iskola igazgatoja végzi, a konkrét feladatok
végrehajtasat az igazgatohelyettes végzi. A szakmai egylittmiikddés szervezési feladatainak ellatasara
az iskola els6 sorban a Nemzeti Agrargazdasagi Kamaraval all munkakapcsolatban, melynek felel6se
az igazgatohelyettes.

A kapcsolat tartalmi elemei:

- Osztondijak, tanuldoi munkaszerzOdések, tanuloszerzOdések megkdtése, az intézményi
kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szamanak
Osszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

- egyiittmlikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

- a kiilsé gyakorlati oktatds szakmai tdmogatdsa (tartalmi szabalyozés, tanuldi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

- tajékoztatas és kozremikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

- agazatai alapvizsga, szintvizsga el0készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

- szakmai vizsga eldkészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinécioja.

11. A képzési tanacs, a vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas

A szakképz6é intézményben a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének
closegitése érdekében, a oktato-nevel6 munka tamogatasa, az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve a
képzésben részt vevo személyek €s kiskort tanulo esetében a kiskort tanulok térvényes képviseldi, a
fenntartdé, tovabbd a szakképzd intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmikodeésének elomozditasa, €s a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a szakképzo
intézmény mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezd és javaslattevd testiiletként
miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, az oktatd és nevel6 munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a szakképz6 intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény milkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai
programjanak, szervezeti és milkodési szabalyzatdnak és hazirendjének elfogadasa és modositasa
eldtt.

A képzési tandcsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanuldk torvényes képviseldi, a tanuldk vagy az
oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tanacsba a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi, a
tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai, didkdnkormanyzat
hidnyaban a szakképzd intézménybe jard tanuldk, az oktatdi testiilet képviseldit az oktatdi testiilet
tagjai, valasztjak.

A képzési tandcsba a tanulok térvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatoi testiilet azonos szamu
képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegéalhat egy képviseldt a fenntarto, és Osszesen egy képvisel6t a szakképzd
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek, nemzetiségi
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onkormanyzatok, egyhazi jogi személyek, teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és civil
szervezetek.

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

A képzési tandcs sajat milkodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A képzési tandcs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti €s
mukodési szabalyzata a dontési jogot a képzési tanacsra atruhdzza.

A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzdé intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza a szakképzo intézmény miikodését.

A mindennapi kapcsolatot az intézményvezet6 a képzési tanacs elndkével tartja. Az elndk szandéka
szerint — el6zetes bejelentkezés alapjan - a hétfoi vezetdi értekezleten részt vehet. Az iskola vezetdje
¢vente egy alkalommal beszamol az képzési tanacsnak az intézmény miikodésérol.

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

12.1 A Kozép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrummal és az Agrarminisztériummal
fenntartott kapcsolatrendszer
Az intézmény a K6zép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum részeként mitkddik, az intézmény
igazgatdja folyamatos munkakapcsolatban van a Centrum féigazgatdjaval, kancellarjaval és
gazdasagi vezetdjével, a fenntartd Agrarminisztériummal valod kapcsolata a Centrumon keresztiil
valosul meg.
A kapcsolattartas formai:
- igazgatoi értekezlet, résztvevoi: foigazgatd, kancellar, gazdasagi vezetd, féigazgato-helyettes,
az intézmények igazgatoi
- kibovitett igazgatdi értekezlet, résztvevoi: fOigazgatd, kancellar, gazdasagi vezeto,
foigazgato-helyettes, az intézmények igazgatodi, az intézmények gazdasagi csoportvezetdi
- elektronikus illetve papiralapt levelezés, melyben az intézmény igazgatdjanak gondoskodnia
kell arr6l, hogy minden kitlizott feladatot hatariddre, pontosan elvégezzen az intézmény
- napiszintii kapcsolattartas telefonon
Az igazgato koteles minden féigazgatoi, kancellari, gazdasagi vezetdi jogkorrel kapcsolatos tényrol,
eseményrdl haladéktalanul tajékoztatni a jogkor gyakorlojat.
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn madas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. Az iskolat kiilsé
kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

Kiilsd kapcsolatok A kapcsolattartas feleldse
Az iskola fenntartojaval; 1gazgato
Vérosi, megyei ¢€s orszagos | vezetdség
szervekkel,
Altalénos és kozépfoku | igazgato, igazgatohelyettes
iskolakkal, felsdoktatasi
intézményekkel;
Gyakorlati  oktatdst  segitd| igazgatd, és/vagy igazgatohelyettes
lizemek;
Egészségiigyl ellatast biztositod | igazgatohelyettes
szolgalattal,;
Kiilfoldi partnerekkel; igazgatd, és/vagy az igazgatohelyettes
Civil szervezetekkel; igazgatd és igazgatohelyettes
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12.2  Kapcsolattartais a  gyermekjoléti szolgalattal

Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvetd feladata, kiemelten az ifjusagvédelmi
felelosé, illetve az ifjusagvédelmi felelds feladatat ellatd osztalyfonoké. Amennyiben egy tanuld
igazolatlan mulasztasa eléri a jogszabdlyban meghatirozott mértéket, tovabba amennyiben
magatartasa, iskolai elérehaladasa valamilyen veszélyeztetd koriilmény meglétét sejteti, gy az
osztalyfonok ¢és a tdmogatd oktatdo koteles tdjékoztatni a tanuld allandd lakhelye szerinti
gyermekjoléti szolgalatot, illetve a tovabbiakban egyiittmiikédni vele. (helyben: Esély Szocialis
Szolgalat)

12.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal
- nevelési tandcsadok
- tanulasi képességet vizsgalod szakértdi és rehabilitacids bizottsag (Pest Megyei Pedagogiai

Szakszolgalat)

A tanuldk veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a varosi, valamint a tanulok lakohelye szerint illetékes Gyermekjoléti
Szolgalatokkal. Az egyiittmiikodés elsédlegesen a preventiv feladatokra terjed ki, de a
szocialisan, mentalisan vagy egészségkdrositd szokdsok miatt veszélyeztetett tanulok érdekében
esetmegbeszéléseken ¢s kozos intézkedések kezdeményezésében is egyiittmiikodiink. A
munkakapcsolat felligyeletéért az igazgat6 a felelds.
Az intézmény vezetdje az oktatd testillet, a didkonkormanyzat, a képzési tanacs, az
osztalykdzosség, a tanuld vagy sziiléje megkeresésére, minden a résztvevok altal indokoltnak itélt
esetben, amikor a tanuldkat veszélyeztetd okot észlelnek, a tanuld tekintetében eljar, az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot megkeresi, és azzal egylittmiikddve torekszik a tanulot veszélyeztetd
koriilmény feltarasra és megsziintetésére, minden az intézkedési korébe jogszabaly altal
meghatarozott esetben.

12.4 Kapcsolattartas a pedagégiai szakmai szolgalatokkal
Intézményiink els6é sorban a Herman Ott6 Intézettel tart fenn allandé szakmai kapcsolatot. Oktatoink
részt vesznek a szervezet tovabbképzésein, rendezvényein.
A Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagbgiai-szakmai szolgaltatdsokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanidcsadok bevonasdval)
latjak el. Intézményiink a Szolnoki POK illetékességi teriiletéhez tartozik. A POK altal nyujtott
szakmai szolgaltatasok:

- pedagobgiai értékelés

- szaktandcsadds, tantargygondozas

- pedagogiai tajékoztatas

- taniigy-igazgatasi szolgaltatas

- tovabbképzés

- tanulmanyi versenyek

- tanuldtdjékoztatas, tandcsadas

- lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatdsdhoz kapcsolodd korai jelzd- és

pedagodgiai timogato rendszer miitkodtetése

A pedagodgiai szakmai szolgalatokkal az igazgatOhelyettes tartja a kapcsolatot. Ennek forméja:
hivatalos levél, e-levél, telefon.

12.5 Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgalattal
Intézménylinkben az iskolacgészségiigyi ellatds a népjoléti miniszter 26/1997. (IX.3.) NM
rendeletének figyelembevételével torténik. A rendszeres kotelezd orvosi vizsgalatokrol a vizsgalatok
elott egyeztet az igazgatohelyettes az iskolaorvossal, az Egészségiligyi Szolgalattal a védénén
keresztiil.
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A kapcsolattartds folyamatos. A kapcsolattartas rendszerességét meghatarozzak az eloirt feladatok
¢s az ellatand6 aktualis teenddk.

12.6 Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal és a felsGoktatasi intézményekkel

Az iskola palyavalasztasi tevékenységét az intézmény igazgatdjanak irdnyitasaval az
igazgatohelyettes végzi. Ennek keretében kapcsolatot tartanak a felsdoktatasi intézményekkel,
valamint az altalanos iskolakkal. Lehetéség szerint palyavalasztasi kiallitasokon, forumokon vesznek
részt, megszervezik intézménylink nyilt napjait.

A felsdoktatasi intézményeknek (prioritasként a szakiranyu felsdoktatasi intézményeknek)
biztositjak, hogy intézménylinkben palyavalasztasi forumokat tartsanak.

A kapcsolattartas formdja elsé sorban az elektronikus levelezés.

13.A diakonkormanyzat és az osztalykozosség, a vezetok kapcsolattartasa az iskolai
diakonkormanyzattal

13.1 A diadkonkormanyzat
A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, melynek célja, feladata
a tanul6i érdekképviselet megvalositasa. A didkonkorméanyzat munkéjat az e feladatra kijeldlt oktatod
segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idotartamra.
A didkonkormanyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont sajat mitkddésérdl, a
didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl, hataskorei
gyakorlasarol, egy tanitds nélkiilli munkanap programjar6l, a didkonkormanyzat tajékoztatasi
rendszerének 1étrehozasardl és mikodtetésérdl, valamint ha a szakképz6 intézményben miikodik, a
szakképzd intézményen beliill miikodd tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége vezetdjének, felelds
szerkeszt6jének, munkatarsainak megbizasarol.
A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak modositasat a didkdnkormanyzat
fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova. A didkdnkormdanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatdnak ¢és annak modositdsanak jovahagydsa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysérté vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti ¢és
milkddési szabalyzatdval vagy hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak ¢és annak moddositdsanak jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd
felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti és mitkddési
szabdlyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet e hataridon
beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény miikodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat vélemeényeét ki kell kérni:

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- apdlyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aszakképzd intézmeényi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

- azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

- ahazirend elfogadasahoz

- a szakképzd intézményben miikodd élelmiszer-arusitod iizlet nyitvatartasi rendjének és az

aruautomata miikodtetési idészakanak meghatarozasdhoz

- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

- aszakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb ligyben.
A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény mitkodését.
Az igazgat6 a didkonkormanyzat javaslatara tizendt napon beliil érdemi valaszt koteles adni.
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Fegyelmi eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a didkonkorményzat képviseldje az
iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatja a didkonkormdnyzat jelen 1évd képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A szakképzd intézménynek lehetdvé kell tenni a didkonkormanyzat képviseldje részvételét a
tanulobaleset kivizsgalasaban.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkorméanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot
— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt nappal
megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkkozgytlés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatéarozottak szerint. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott tizenodt
nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola vezetOsége a didkonkormanyzattal a didkmozgalmat segitd oktatdo kozvetitésével tart
kapcsolatot, aki rendszeresen beszamol az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettesnek a
didkonkormanyzati megbeszélésekrol, eseményekrdl. Félévente irasban koteles a kozvetitd
beszamolni a didkkdzgyiilés munkajarol az altalanos igazgatohelyettesnek.

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

13.2 Az osztalykozosség

Az iskolai kdzosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldinek megvalasztasa,

- egyeb bizottsagok képviseldinek megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

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

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztilyfonokot —az  osztalyfonoki
munkako6zosség vezetdjével és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettessel konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az
osztalyfonok munkdjat a munkakori leirasa alapjan végzi.

14. Az iskolai sportkor, az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas rendje

A szakképz6é intézmény biztositja a szakképzO intézményi sportkér miikodését, tagjai az iskola
nappali tagozatos didkjai. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd ordk terhére
szervezett €s a tantargyfelosztasban szerepld sportkori orak formajaban és keretében valositja meg.
A sportkdri 6ra a didkok szaméra szabadon vélaszhato ora.

A sportkdri orakat az iskola orarendjebe fel kell vezetni. Az iskolai sportkdr a tandrai testnevelési
orakkal egylitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a
kiilonféle sportagakban az iskolai €s iskolan kiviili sportversenyre.

A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — a szakképzd intézményben miikodo
diaksport egyesiilet vagy a sportrdl sz6lo torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.

Az iskolai sportkdr az altalanos (nevelési-oktatdsi) igazgatohelyettes felligyeletével mitkddik. A
sportkor vezetdjét a testnevelés munkakozosség valasztja meg tagjai kozil, és az iskola igazgatdja
bizza meg a feladattal.

Az iskolai sportkor egy tanévre sz6l6 szakmai program szerint végzi a munkajat. A sportkor vezetdje
havonta egyeztet az igazgatohelyettessel az aktualis feladatok elvégzésérdl.
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A sportkér vezetdje részt vesz a szakmai munkakozosség vezetok értekezletén,
munkdjahoz Gtmutatdst ezen a forumon kap. Az értekezleten tajékoztatja az intézmény vezetését
tevékenységérol. A sportkor vezetdje egyiittmiikddik az iskola oktatoival.

A sportkori vezetd félévente irdsban beszdmol az iskola igazgatojanak a sportkdri tevékenységrol,
illetve a féléves és az év végi értekezleten a tantestiilet szamara is beszamol az elvégzett munkarol.
Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekdvetkezett sériilést azonnal jelenteni kell
az intézmény vezetdségének, €s arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek elmulasztasa fegyelmi
vétségnek mindsiil.

Il. A miikodés rendje
15. Az intézmény nyitva tartasa, iigyfélfogadas

15.1 Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi id6északaban 7:00-t6l 19:00—ig tart nyitva. Ez aldl kivételt képeznek
a kiilon orarend szerinti feln6ttképzési jogviszonyban megszervezett képzések. A képzési napokon
orarend szerint, de legkésdbb 19:30-ig tart az oktatds. Az orarend szerinti foglalkozasok
munkanapokon és pihenénapokon (szombat) is megszervezésre keriilhetnek.
a) Taniigyi épiilet: 7.00 oratol — 18.00 oraig
b) Kollégium: 13.30. 6ratol — 21.00 oraig tart nyitva. A tanitast megel6z6 napon 18.00 6ratdl,
tanitasi sziinet elotti utolsé napon 15.00 o6raig tart nyitva.
c) Tanmihelyek: 7.30 oratol — 15.00 oraig
d) Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato6 altal
engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitdsi szlinetekben tigyeleti rend
szerint engedélyezett. Indokolt esetben az igazgato ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.
e) Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik, minden nap
délelott és egy nap délutan kozzététel szerint.
f) Az iskola a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva az alabbi idépontban:
szerdai napokon 8.00 — 12.00 éraig.
g) A nyitva tartas és az ligyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézmény a honlapjan nyilvanossagra
hozza.

15.2 Az intézmény iigyfélfogadasa

Az tgyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése, a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozasa az
intézmény igazgatdjanak a feladata. A vezetdk és oktatok fogadoorainak iddpontjai tanévenként
keriilnek megallapitasra, melyet a munkaterv rogzit. Az intézmény ligyfélfogadasanak szabdlyai
nyilvanosak.

Ugyintézés céljabol a titkarsag hivatali idében 8.00-16.00 éra kozott fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, kiils6 személyeket.

16. Vezetok intézményben valo tartozkodasa

Hivatali idében minden munkanapon 8.00-16.00 6raig az igazgatonak, vagy egy felelds vezetonek az
intézményben kell tartozkodnia.

Az tigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SzZMSz-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli
ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

17. Az intézmény munkarendje
17.1 Oktatok munkarendje

a) Az oktatok heti teljes munkaideje 40 ora, mely a kotelezd 6rakbol, valamint a nevelé-oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal osszefiiggd
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feladatok ellatasahoz sziikséges 1débdl all, melynek felosztasardl a Szkr 135.§ (1), (2) — ben
rendelkezik. A munkabeosztasok dsszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
az oktatok egyenletes terhelése.
b) Az oktatok napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd hatarozza
meg.
C) A tanorak, foglalkozasok elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.
d) Az oktatbnak a munkabol valdé tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell az
igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen.
e) A rendkiviili tivolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
el6tt negyedoraval jelezni kell az igazgatohelyettesnek.
f) Az oktatd koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellatd oktatonak orakezdés elétt 30 perccel kell megjelennie.
A tanitds kezdete eldtt, és az orakozi sziinetekben oktatoi feliigyeletet kell biztositani
elézetes beosztas szerint.
g) Tanoran, gyakorlati foglalkozason feliigyelet nélkiil nem hagyhatok a tanulok.

17.2 A szakképzo iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje

A nem oktat6i munkakdrben dolgozo munkavallalok heti teljes munkaideje 40 6ra, a munkarendjiiket,
helyettesitésiiket az igazgatd jovahagydsaval a kozvetlen felettes (munkahelyi vezetd) allapitja meg.
A dolgozoknak munkakezdés elétt 10 perccel munkara alkalmas allapotban kell megjelennitik. A
tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell a kozvetlen felettesiiket vagy az igazgatot. Az egyes
munkateriiletek munkarendjét a zavartalan miikodés biztositasanak megfelelden kell megallapitani.

17.3 Tanul6k munkarendje
A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatdrozza meg.

18. Intézménybe torténo belépés rendje
Az intézménybe belépni, az intézményben tartdozkodni a portai szolgalat tudomasaval lehet, kivéve
azokat a dolgozodkat, akiknek a belépés €s benntartézkodas egyéb idében is munkakori kotelessége.

18.1 Intézménybe torténé belépés, bent tartézkodas rendje (azokra vonatkozéan, akik a
szakképz6 intézménnyel nem allnak jogviszonyban)

Az intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok részére —vagyon biztonsagi okok

miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

- Az iskoldba csak az intézmény altal meghatdrozott bejaraton at, a portas tudtaval, illetve
eligazitasa alapjan lehet belépni. Az intézménybe érkezé kiilsd személyeknek be kell
jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A benntartézkodas ideje csak az
ligyintézés idejére korlatozodhat.

Eseti belépdk lehetnek: sziilok, fenntartd képviseldje, az iskolaval kapcsolatban allo egyéb
szervezetek képviseldi, lizleti ligyet intézdk, ligynokok, kiilso ellendrok, szakértdk, az iskola
szolgaltatdsait igénybe vevok rendezvényekre, megbeszélésre érkezok.

- Sziil6i értekezlet vagy mas szervezett program, rendezvény esetén az arra az eseményre
eldirtak szerint kell eljarni.

- Az intézmény teriiletén munkat vagy szolgaltatast végzo kiilsé cégek és képviseldi a kijelolt
kapun, portai ellenérzés mellett 1éphetnek be, illetve ki.

- Az intézmény létesitményeit bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevOknek a foglalkozast
kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

- Tantermekbe, oktatasi helyiségekbe csak oktatd kiséretében, igazgatoi engedéllyel 1éphet be
,»Kiils6” személy.
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19. Intézmény biztonsiagos miikodését garantialé szabalyok (melyek megtartisa
kotelez6 minden intézményben tartézkodonak és az intézménnyel kapcsolatban nem
allé mas személynek)

a) Az iskola tanuldinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére

kotelessége:

- az intézmény ¢épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési

targyainak, masok tulajdondnak megdvasa és védelme,

- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzése, takarékos energia-felhasznalésa

- atlz-, vagyon- és balesetvédelemi eldirasok betartésa,

- aszervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend és maés belsd szabalyzatok rajuk vonatkozo

eldirasainak betartasa.

b) A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit oktatdi feliigyelettel hasznalhatjak.

Tanitas utan kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretei kozt torténhet a hasznalat.

C) Az egyes helyiségeket helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd

engedélyével lehet bérbe adni bérleti szerzddés alapjan.

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

e) Az iskola alkalmazotti kzosségébe nem tartozo személyek, szervezetek szerz6dés szerinti

id6ében tartozkodhatnak az intézményben.

20. Oktatoi munka belsé ellendrzésének rendje

20.1 Belso ellendrzés rendje

Az intézményben foly6 oktatdi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszerti miikkddéshez rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.

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

Az oktat6i munka belso ellenérzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai munkakdzosségek
véleményét figyelembe véve (az éves munkatervek melléklete).

A tanévre vonatkoz6 ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatoi testiileti
helyiségében. Az oktatdoi munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon, gyakorlati foglalkozasokon,
Osszefiiggd nyari gyakorlatokon tul kiterjed a nem kdotelezd, tanéran kiviili foglalkozasokra is.

Az oktat6éi munka bels6 ellendrzésének legfontosabb feladata az iskoldban foly6 oktatoi tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges erOsiteni az
oktatok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, korszerlsitent,
illetve bdviteni. Az intézményi munka egészét at kell fognia.

Az oktatoi ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd donthet.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval. Az ellendrzés
eredményérdl értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktato irdsbeli észrevételt tehet.

20.2 Ellenérzés célja, feladata

- az intézmény torvényes mikodésének biztositasa;

- az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességének, hatékonysaganak
eldsegitése

- az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodésének eldsegitése;

- az intézmény vezetdsége szdmara megfelel6 mennyiségli informécid szolgaltatisa az
alkalmazottak munkavégzésérol;

- a szakmai és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérés feltarasa, jelzése illetve
megeldzése
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- megfelel6 szdmi adat ¢és tény szolgaltatdsa az  intézmény  milkddésével
kapcsolatos belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez;

- aneveld-oktato munka hatékonysaganak eldsegitése.

- aszakmai munka minél magasabb szintii ellatasa;

- avezetdk és az oktatoi testiilet folyamatos kapcsolattartasa;

- apalyakezddk segitése;

- asziilok és didkok tajékoztatdsanak biztositdsa.

20.3 Ellenorzés elvei
- Az oktatdi testiilet ismerje az ellendrzés koncepcidjat, céljat, modszerét és idopontjat.
- Az oktato6i ellendrzés soran az oktatdi 6nallosagot tiszteletben kell tartani.
- Az ellenbrzéseket elére kell megtervezni. Altalanos esetben az 6ralatogatasokat egy nappal
eldre be kell jelenteni.

20.4 Ellenorzés szempontjai és teriilete
Az ellenOrzés az oktatoi értékelési rendszer szempontjainak figyelembe vételével torténik.
Fobb teriiletei:

- Szakmai felkésziiltség. Az optimalis mddszer megvalasztasa és a modszertani lehetdségek
kiaknazasa (gyakorlatorientalt, tevékenységkdzpontl, tanuldsi eredmény alapu moddszerek
alkalmazasa).

- Kontaktusteremtés az osztallyal és az egyes tanulokkal.

- Az oktat6 alkalmazkodasa a k6z0sség képességeihez, varatlan helyzetekhez.

- A tanuldk motivalasa, munkaltatasa, differencialt foglalkoztatésa.

- A tanulok munk4janak objektiv értékelése.

- A tan6rén kiviili tevékenységek szervezése.

- Szervezési és adminisztracios feladatok végzése.

- Tanuldk, tanuldcsoportok eredményességének vizsgalata.

- Digitélis eszk6zok, modszerek alkalmazésa.

- A szakképzési tartalomhoz megfelel6 munkaformak alkalmazasa.

20.5 Ellenérzés modjai
a) atanoérak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili és kollégiumi foglalkozasok ellenérzése,
latogatésa,
b) tanul6i munkak ellenérzése, vizsgalata,
C) irasos dokumentumok vizsgalata,
d) irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas az adott témaval vagy eseménnyel kapcsolatban,
e) felmérések,
kompetenciamérés eredményének értékelése.

20.6 Az oktatoi munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi oktatdéi munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- tdmogassa az egyes oktatoi munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,
- a sziilé1 kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfelelé oktatdéi modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
- tdmogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,
- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.
20.7 Oktatoi munka belsé ellendrzésére jogosultak
Az oktatoi munka belsé ellendrzésére elsdsorban 4ltalanos jogkdrben jogosult:

21



a) azigazgato,

b) azigazgatdOhelyettes, munkak6zosség-vezetok,

C) kiils6 szakért6 az igazgato felkérésére,

d) azigazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

21. Didkonkormanyzat miikodési rendje

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre, miikodésének célja,
feladata a tanuléi érdekképviselet megvalositasa.

A didkdnkormanyzat tevékenységét sajat Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata alapjan végzi, melyet
a didkonkormanyzat készit el. A didkonkormanyzat SzMSz-ét ¢és annak moddositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatdnak és annak modositasanak jovahagyasa
csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzO intézmény szakmai
programjaval, szervezeti és mukodési szabalyzatdval vagy hézirendjével. A didkdonkormanyzat
szervezeti és miilkodési szabalyzatanak és annak mddositasdnak jovahagyasarol az oktatoi testiilet a
jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkormanyzat
szervezeti €¢s miikodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridén beliil nem nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatat
az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak melléklete kozott kell Grizni.

A szakképzd intézmény didkonkormanyzata €lén, annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve a szakképzd intézmény
didkbizottsaga all. A didkonkormdnyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idotartamra.

A miikodés anyagi és targyi feltételeit az intézmény biztositja.
A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikddését.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott idében —
didkkozgytllést tart, melynek 0sszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje felel.

A didkkozgylilés a szakképzd intézmény tanuldinak, illetve a képzésben résztvevd személyeinek
legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma. A didkkozgyllésen részt vesznek az oktatotestiilet
keépviseldi.

IV. Az atlagostol eltéro esetek kezelése, hagyomanyapolas

22. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldére nem lathaté eseményt, amely a neveld és
oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiillondsen a természeti katasztrofa (villam, foldrengés, arviz), a tliz, a
robbanassal torténd fenyegetés.

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a szakképzo
intézmény miikodtetése nem lehetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében
az igazgato rendkiviili sziinetet rendel el.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az igazgatd altal meghatarozott napokon potolni
kell.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az
SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiiré esetekben a
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kozvetlen veszély elharitdsara az azt észleld dolgozo koteles minden téle telhetdt megtenni, s
arrdl az intézmény vezetdjének beszamolni.

Bombariadd esetén azonnal értesiteni kell a renddrséget, az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint
torténik, melyet a tlizvédelmi szabalyzat tartalmaz. Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a tanulok
elhelyezésérdl, az intézkedést végzo hatdsag informéacioit figyelembe véve az intézményvezetd vagy
az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl a foéigazgatot minden esetben azonnal tajékoztatni
kell. A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az igazgato felelOs az altala irdnyitott egység tlizvédelméért, a megel6zo tlizvédelmi rendelkezések
maradéktalan végrehajtasaért, a tizvédelmi hatarozatok érvényre juttatasaért, a tlizvédelmi szabalyzat
kiadasaért és az abban foglaltak érvényre juttatasaért.

Az igazgat6 felelds a felligyelete ald tartozo munkavallalok és a teriilet tlizvédelmi tevékenységéért,
a tizvédelmi szabalyzatban foglalt eldirasok végrehajtasaért.

”rr

23. Intézményi védo-0vo elbirasok:

A nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek
megeldzése érdekében teendd intézkedések az intézményvezetd feladatkdrébe tartoznak. Az
intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzésekkel, szemlékkel rendszeresen ellendrzi.

A szakképz6 intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a szakmai oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok agazathoz kotott egészségiligyi
alkalmassagi vizsgalatanak megszervezésérol.

A tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdnyl oktatds keretében megilletik
mindazok a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsdgos munkavégzés
kovetelményei tekintetében a munkavédelemrdl szo616 térvény €s végrehajtasi rendelete biztositanak
a munkavallal6 részére.

E rendelkezések alkalmazasaban munkavallalon a tanulét, illetve a képzésben részt vevo személyt,
munkaltaton a szakképzd intézményt, illetve a dudlis képzdhelyet, munkaviszonyon a tanuldi
jogviszonyt, illetve a feln6ttképzési jogviszonyt kell érteni.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakirdnyu oktatas keretében csak a szakiranyu
oktatashoz kapcsolodoan meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

Az iskolaban tanitdsi id6 alatt, tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rarend szerinti kotelezd
tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy foglalkozast tarto oktatd
feliigyel. Az orakozi sziinetekben €s a tanitds megkezdése eldtt fél oraval, valamint a tanitas
befejezését kovetden az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes oktatok felligyelnek. Az tligyeletre
beosztott oktato felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

A szakképz6 intézmény alkalmazottai munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a
munkavédelmi torvény és annak végrehajtasi rendeletének eldirdsai alapjan.

23.1 Tanuléi baleset, betegség esetén sziikséges teendo

Intézményvezet6 feladatai:
A tanulobalesetrdél az intézményvezetd tajékoztatast ad a foigazgatonak, stlyos baleset esetén
azonnali tdjékoztatas sziikséges.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgalnia egy -
legalabb kozépfokth munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd - személy bevonasaval.
Kivizsgalaskor biztositani kell a képzési tanacs (amennyiben relevans) ¢és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét.
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A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Az ilyen
tanulobalesetrél jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a centrumnak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben
kell megOrizni. Ha a tanul6 allapota vagy a tanulobaleset jellege miatt a vizsgalatot ésszerti idon beliil
nem lehet befejezni, azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely

a) atanul6 halalat,

b) valamely érzékszerv vagy érzékeld képessége elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,

C) atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Ha a tanuldbaleset a dualis képzohely, illetve pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Minden tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Az intézmény oktatoinak és az alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek esetén:
A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
- ¢értesiteni kell az elsdsegély-nytjtasért felelds személyt, aki a sériilt tanuldt elsdsegélyben
részesiti, ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia;
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie;
- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének és a tanulo sziileinek.
A feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell vennie. Az
oktatd kozremiikodik a tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban, a balesetekrdl jegyzOkonyvet
vesz fel. Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetéen a megelGzésre, az igazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem oktatéi munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja észleli,
az els6segélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgoz6 a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds
figyelmét kell felhivni.

23.2 Tanulok, képzésben részt vevok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelése
(eljarasrend)

Minden tanév elsd tanitdsi napjan az intézmény baleset-és munkavédelmi megel6zd oktatast tart,

amelyet koteles dokumentalni.
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A tanuldt, illetve a képzésben részt vevo személyt a szakirany oktatassal Osszefiiggd
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy orvosi vizsgalatarol.

A torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy a szakképzo intézményben biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék ¢és oktassak.

Minden oktatdnak torvénybdl kdvetkezo kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s azok elsajatitasarol meggy6zodjon. Az
oktatas tényét a haladasi naplokban rogziteni kell.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi vagy osztalykirandulas alkalmaval kiilon oktatast kell az
osztalyfénokoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az oktatas tényét
a haladasi naplokban rogziteni kell.

A tanév els6 gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezetd oktato koteles a vonatkoz6 munkavédelmi
oktatas megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatasi naploban dokumentél. A gyakorlati helyszin
vagy a hasznalt eszk6zok, berendezések megvaltozasa esetén 01jbol kotelezd a munkavédelmi oktatas
megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a tanulok kételesek az adott gyakorlati helyszin sajatossagainak megfeleld
munkavédelmi szabalyokat betartani. A gyakorlati képzés soran a sziikkséges egyéni
védofelszereléseket a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen a gyakorlati képzohely biztositja. Az
eszk6zok hasznalata a tanulok feleldssége, a hasznalat ellenérzése a gyakorlatot feliigyeld szakoktatod
feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas soran a tanul6 vagy oktatd a munkavédelmi elirasoknak nem
megfeleld magatartast, tevékenységet észlel, azt koteles azonnal a gyakorlati oktatasért felelOs
kapcsolattartonak, akadalyoztatdsa esetén a szakmai igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak
jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irasban rogzitését.

A munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos tanulodi és alkalmazotti jogok és kotelezettségek részletes
leirasat a Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A szakképzd intézmény a tanul6 javara feleldsségbiztositast kot, amely kiterjed a tanuldbalesetre és
a tanulo altal okozott karra. Ha a feleldsségbiztositds nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és a
kiilfoldi iskolai kirandulasra, a szakképzd intézmény vagy a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi
iskolai kirandulas szervezdje kiilon feleldsségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

A kotelezo orvosi vizsgalatok az iskolaban az igazgato altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek.

23.3 A munkavédelmi oktatas rendje

Az elméleti, illetve a gyakorlati képzés sordn a tanuldkat meg kell ismertetni a biztonsagos életvitel,
az egészséget nem veszelyeztetd ¢€s biztonsdgos munkavégzés alapvetd szabalyaival. Ennek
érdekében elméleti és gyakorlati oktatast kell tartani a gyakorlati képzés megkezdésekor, tovabba
értelemszerlien a tanuld szamara minden ) munkafolyamat szakmai ismertetésével egyiddben.

A munkavédelmi oktatast a gyakorlati foglalkozast iranyitd koteles megtartani, az igazgato altal
jovahagyott munkavédelmi oktatasi tematika alapjan. A munkavédelmi oktatdst dokumentalni kell.

A dokumentécidnak tartalmaznia kell az alabbiakat:
a) az oktatas idépontjat;
b) az oktatas jellegét;
C) az oktatas targyat;
d) az oktatasban résztvevok nevét;
e) az oktatott anyag elsajatitasardl az oktatottak alairasat;
f) az oktatd nevét, alairasat.

23.4 Egyéni védéeszkoz juttatas rendje
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Egyéni véddeszkozokkel kell ellatni azokat a tanuldi jogviszonyban foglalkoztatottakat, akiket
a gyakorlati képzés soran, az egészséget vagy testi épséget karositd hatas éri, érheti vagy az egyéni
védofelszerelés biztositasat kozegészségligyi érdek indokolja.

A gyakorlati képzést iranyitd csak az eldirt mindségli védofelszereléssel ellatott tanuldt
foglalkoztathat, illetve oktathat.

A kiadott egyéni védéeszkozoket a tanuld kdteles rendszeresen Ki-, illetve letisztitani.

A szakmai oktatok kotelesek rendszeresen feliilvizsgalni teriiletiikkon alkalmazott véddeszkozok
allapotat, a tisztitas-karbantartas megtorténtét.

A szakképz6 intézmény munkavallaloira vonatkozo véddeszkdzok hasznalatat az adott intézmény
szabalyzata tartalmazza.

23.5 A biztonsagot érinté altalinos magatartasbeli szabalyok
A tanulonak az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos foglalkoztatasra alkalmas allapotban
kell megjelennie, vagyis

a) alkoholos befolyasoltsagtol mentes;

b) megfelelden kipihent;

c) figyelmet tompitd, bagyadtsagot okozo gyogyszer hatasa nélkiil;

d) kabitoszer hatasa alatt nem all,

e) jo egészségi allapotban van.
A tanuloi jogviszonyban levo csak olyan tevékenységet folytathat, amely 6sszhangban van a
gyakorlati képzéssel. Feliigyeletérdl a gyakorlatvezetd gondoskodik.

24. Tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras
részletes szabalyai

Egyeztet6 eljaras célja, médja, menete

A tanuldkat sulyos kotelességszegés esetén fegyelmi feleldsség terheli. A fegyelmi eljaras
meginditasanak és lefolytatdsanak modjat a 2019. évi LXXX torvény 65 §, valamint a 12/2020 (11:7)
Korményrendelet 196 §-214 § részletesen szabalyozza. A fegyelmi eljarast a Szakképzésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol szolo Korm. rendelet 200. §-aban szerepld felhatalmazés alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy és a sértett tanulo, illetve a képzésben
résztvevo személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

a) A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megéallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében

b) A tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviselGje, a meghatalmazott
képviseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz hozzéjarul-e.

€) Ha atanuld, kiskorua tanul6 esetén a kiskor tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljards lefolytatasahoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fliggeszteni.

d) Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

e) A tanuld, kiskor tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseléje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha
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9)

a sértett az  egyeztetd eljards lefolytatasdhoz nem jarult hozza,

a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

a tanuld a kotelességszegést a koradbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy

a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megéllapodas alapjan sziintették meg.
Az egyeztetd eljarads lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a tanul6 egyarant elfogad.

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

Az egyeztet6 eljarason jelen vannak:

a sértett (ha a sértett kiskoru, a gondviseld)

a kotelességszego (ha a kotelességszego kiskorua, a gondviseld)
az eljaras lefolytatasara felkért személy

osztalyfonok, tAmogatd oktato

DOK megbizottja

igazgatohelyettes

Az egyeztetd eljaras soran létrejott megallapodast irasba kell foglalni. Amennyiben az egyeztetd
eljaras nem vezet eredményre a megkezdésétdl szamitott 15 napon beliil (nem sziiletik
megallapodas a felek kozott), a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

25. Hagyomanyéapolas: iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyai szolgaljak egyrészt intézményiink egyéni arculatanak épolasat, alakitasat;
masrészt a tanulok erkolesi, érzelmi, kozdsségi és hazafias nevelését. Az iskola hagyoményainak
apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megorzése, oregbitése az
iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket az oktatoi testiilet az éves munkatervben hatarozza

meg.

Az iskola hagyomanyos iinnepségei, rendezvényei:
Nemzeti linnepek:

— oktober 23. megemlékezés 1956-16l;

— marcius 15. megemlékezés 1848-49-16l;
Megemlékezések:

—  oktober 6. az aradi vértantik emléknapja;

—  februar 25. a kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja;
—  aprilis 16. a holokauszt aldozatainak emléknapja;
— jUnius 4. a nemzeti Osszetartozas napja

Iskolai iinnepségek, rendezvények:

— szalagavato;

— ballagas;

—  tanévzaro;

—  Paldczi-napok;
— tanulmanyi versenyek;

—  sportversenyek rendezése;
— didknap;
— kirandulasok;
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— szinhazlatogatasok szervezése;
— mozilatogatasok szervezése.
Kollégiumi iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa
Kollégiumi rendezvények:

—  els6sok avatodja

—  kirdndulas

— szinhazlatogatés

—  Mikulés est

— karacsonyi miisoros est

—  klubest

— farsangi buli

— ballagas a kollégiumban

Az iinnepélyeken vald megjelenés kotelezd. A mulasztas igazolasa a Hazirendben eldirtak szerint
torténik. Az iskolai hagyomanyok &polasaval, a rendezvények megszervezésével kapcsolatos
feladatokat, ezek feleldseit és a rendezvények idOpontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az igazgat6 felelOs a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért.

V. Személyes és kozosségi hataskorok és feladatkorok, atruhazott feladatkorok

Az oktatoi testiilet a szakképzo intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az oktatdi
testiillet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény milkddésével kapcsolatos
meghatarozott iigyekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként mitkddo, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt
érint0 tigyekben az adott szakképz0 intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként
miikodd valamennyi szakképzd intézményt érintd ligyekben a szakképzd intézmények oktatoi
testiilete egylittesen jar el.

26. Az oktatdi testiilet feladat-, és hatarkore

26.1 Az oktatoi testiilet dont

. sajat miikodésének és dontéshozataldnak rendjérdl e szabalyzat keretei kozott

. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol

. a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasarol
. a szakképz0d intézmény éves munkatervének elfogadéasarol

. a tovabbképzési program elfogadasarol

. a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

. az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol

. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozdvizsgéra
bocsatasarol

. a tanulok, illetve képzésben részt vevd személyek fegyelmi tigyeiben

. a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

26.2 Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz

. a szakképz0 intézményi felvételi kovetelmények meghatirozasakor

. a tantargyfelosztés elfogadasa eldtt

. az igazgatoOhelyettesek megbizasa, megbizasdnak visszavonasa eldtt

. a szakképzd6 intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

. jogszabalyban meghatarozott iigyben kotelezd az oktatoi testiilet véleményét kikérni
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Az 6raadd oktatok kizardlag az alabbi esetekben rendelkeznek szavazati joggal:

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

- a tanulok osztalyozd vizsgara bocsatasa, illetve

- a tanulok fegyelmi iigyei.

Az oktat6i testiilet- a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak ¢és a hazirend elfogaddsa ¢és modositasa kivételével- a feladatkorébe tartozo ligyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol-meghatarozott idére vagy esetileg- bizottsdgot hozhat 1étre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az igazgatora, az
egyes osztalyokban tanitd oktatokra, a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja az
oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az {igyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet
megbizdsabdl eljar.

A tanév soran az oktatoi testiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja:

. Alakuld, tanévnyit6, tanévzaré értekezlet

. félévi és év végi osztalyozo értekezlet

. munkaértekezletek

. nevelési értekezlet

. rendkiviili értekezlet (az intézményvezetd, vagy az oktatdi 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 jegyzOkonyvvezetd, valamint egy hitelesitd személy ir ala.

Az oktat6i testiilet dontéseit €és hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza,
jogszabalyban meghatarozott esetekben pedig titkos szavazassal donthet.

A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. Az oktatoi testiileti értekezleten kotelezd a részvétel, ez
alol csak indokolt esetben adhat az igazgato felmentést.

26.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatoi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell az oktatodi
testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az igazgatod
bizza meg.

27. Feladatkorok atruhazasa

27.1 Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Az oktatéi testiilet a feladatkdrébe tartozd iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatéarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat
atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre, az képzési tanacsra vagy a didkdnkormanyzatra.
Az atruhdzott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek oktatdor €és a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

27.2 Az oktatoi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok, munkakozosségek

Az oktatoi testiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — az alabbi allandd bizottsagokat
hozza 1étre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata: - a hazirendet stulyosan megszegé tanuldok fegyelmi tigyeinek
vizsgalata - az érintettek meghallgatisa utan targyilagos dontés hozatala,
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- Egyiittmikodik a fegyelmi targyalast megel6z0 egyeztetd eljaras lebonyolitasara
létrehozott bizottsaggal. (A bizottsdg mitkddési rendjét az iskola maga hatarozza meg a jogszabalyok
figyelembe vételével)

Tagjai (intézményi sajatossagoktol fliggden):

- az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,

- az érintett tanuld osztalyfonoke,

- egy, a fegyelmi ligyben fliggetlen oktato,

- egy, a tanulo altal felkért oktato,

- ifjusadgvédelmi felelds (ha van ilyen)

- a didkdnkorményzat képviseldje.

27.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

Az oktatdi testiilet a torvényben meghatarozott jogkorébol a munkakozosségekre ruhdzza at az alabbi
jogkoreit: - a szakmai program helyi tantervének kidolgozasa, - a taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa, - tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel, - jutalmazasra, Kkitiintetésre,
fizetésemelésre valo javaslattétel, - a hatarozott idére megbizott oktatok véleményezése, - a
munkakozdsség-vezetk munkéjanak véleményezése.

27.4 Az igazgatéra atruhazott jog
Az oktatdi testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki a
felévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.

27.5 Az adott osztalyban tanit6 oktatokra atruhazott jog

Az oktat6i testiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra Iépésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztdlyban tanitd oktatok értekezlete
(osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozo értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztalyozo értekezletet kdvetd oktatoi testiileti
értekezleten beszamol az osztalyozé értekezleten hozott dontésekrdl az oktatoi testiiletnek.

Az osztalyozo értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozé értekezleten hozott
dontésekre egyébként az oktatoi testiileti dontésekre vonatkoz6 szabalyokat kell megfeleloen
alkalmazni.

27.6 Igazgatoi hataskorok atruhazasa
Az intézmény igazgatdja — az egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése és beszamoltatasi
kotelességének teljesitése mellett — a kovetkezd hatdskoroket ruhdzhatja at:

27.6.1 Az igazgatlohelyettesre atruhazott feladat-, és hatarkorok

- az oOrarend készités soran felmeriilé problémakban a dontési jogot,

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

- a szervezeti felépités alapjan hozzatartoz6 kollégdk munkakori leirasanak elkészitését,

- a szervezeti felépités alapjan hozza tartozé alkalmazottak munkavégzésének ellendrzését,
értékelését és teljesitményértékelését,

- az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért valo feleldsséget,

- a nemzeti €s iskolai tinnepek méltdo megszervezése,

- az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak ellatasa

- az intézményben folyd oktato-neveld0 munka tervezése, szervezésése, iranyitdsa ¢és
ellendrzése,

- az osztalyfonoki ¢€és a kozismereti targyak munkakozOsségeinek a munkajanak az
iranyitasanak a jogat.

- a szakmai rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

- a tantargyfelosztas elokészitését,
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- a szervezeti felépités alapjan hozza tartozd kollégak munkakori leirdsanak elkészitését, az
ellendrzésiiket, és teljesitményértékelésiiket

- a szervezeti felépités alapjan hozza tartozé alkalmazottak munkavégzésének ellendrzését,
értékelését ¢s a teljesitményértékelést,

- a munkak6zosségének a munkdjanak az irdnyitasanak a jogat,

- az intézményben folyd szakmai oktaté és neveld munka tervezésének, szervezésének,
iranyitasanak ¢€s ellendrzésének a jogat,

- a szakmai vizsgak elokészitésének, szervezésének ¢és bonyolitdsdnak a jogat.

- az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezése,

- a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak,

- a kollégiumi oktatok munkéjanak szervezése, iranyitasa értékelése

- a kollégiumi hazirend betartatasa

- kollégiumi nevelémunka iranyitasa

27.6.2 Szakmai gyakorlatokért felelos vezetore atruhazott feladat-, és hatarkorok
- a szakmai gyakorlatok szervezésének a jogat,

- a tanul6szerzédések nyomon kovetésének a jogat,

- a kiils6 gyakorlati partnerekkel torténd kapcsolattartasnak a jogat,

- a tantizemben folyé munka ellenérzésének a jogat.

28. Képzési Tanacs

28.1 A szakképz6 intézményben

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

b) a nevel6-oktaté munka tdmogatasa,

c) az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanul6 esetében
a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény miikodésében
érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasa, és

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott
tagokbol allo, a szakképzd intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezd és
javaslattevo testiiletként miikodoé képzeési tanacs hozhato 1étre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a szakképz6 intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény milkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai
programjanak, szervezeti és milkodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa
eldtt.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanuldk torvényes képviseldi, a tanulok vagy az
oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képvisel6i kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkéjaban részt
vevo érdekeltek altal delegélt, azonos szamu képviselobdl allo bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs
megalakitasanak eldkészitéséhez.

28.2 A képzési tanacsba (valasztas)

a) a sziilék képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,

b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdonkormanyzatanak tagjai, didkonkormanyzat
hidnyaban a szakképzd intézménybe jaro tanulok,

c) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatodi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tandcsba a tanulok
torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos szdmu képvisel6t

valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat
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a) egy képviseldt a fenntarto, és
b) Osszesen egy képviseldt a szakképz6 intézmény székhelye szerinti

. telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,
. nemzetiségi onkormanyzatok,

. egyhazi jogi személyek,

. teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

. civil szervezetek.

Ha a szakképz6é intézmény nemzetiségi szakmai oktatasi feladatot is ellat, de nem nemzetiségi
onkormanyzat tartja fenn, a képzési tandcsba egy tagot delegél az érintett telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat, ennek hianyaban a szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilésen miikodo
nemzetiségi civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk kozil véalasztott elndk képviseli.

28.3 A képzési tanacs (dontés)

a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol

szotobbséggel dont.

Az intézmény nem ruhéz at dontési jogot a képzési tandcsra. A képzési tanacs a véleményezési joggal
rendelkezik mindazokban a kérdésekben, amelyek a jogszabalyokbdl kovetkezik, sajat hataskorében
donthet a szakképzd intézmény munkdjanak a tamogatasarol.

28.4 A képzési tanacs véleményt nyilvanithat kiilonosen az alabbi kérdésekben

. Az iskolai munkatervroél, az aktualis feladatokrol

. Az intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzatarol

. Az intézmény hazirendjérdl

. Az intézmény koltségvetésérol

. Az intézmény palyazatokkal kapcsolatos feladatainak ellatasarol

. Az intézmény infrastrukturalis fejlesztésének tervezésérol

. Az intézményi alapitvanyok esetében az alapitvanyi timogatasok megszervezésérol
. Az intézménnyel kapcsolatos stratégiai kérdésekrol

. Az intézmény vezetdjének az intézmény mitkddésérdl szolo, fél évente esedékes
beszamolojardl, a miikodéssel kapcesolatos allaspontokrol, megoldasi javaslatokrol

. Az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok — a jogszabalyok adta kereteken

beliili- timogatésarol.

A képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miitkodését.

A fenntarté — 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 szakképzo intézmény esetében a szakképzo
intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs miikodési feltételeirdl.

V1. Az intézmény miikodését érinto egyéb kérdések szabalyozasa

29. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben az iskola-egészségiigyi feliigyeletet és ellatast iskolaorvos és védond végzi, akik az
illetékes egészségiigyi szerv alkalmazasaban, vagy vele szerzOdéses viszonyban allnak. Feladatuk a
tanulok megel6zé jellegli egészségiigyi ellatadsa, testi, szellemi fejlédésiik ellendrzése,
kozegészségiigyi -jarvanyligyi feladatok ellatasa, egészségnevelés végzése.

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

Az iskolaorvos heti 4 alkalommal fogadja a tanuldkat a rendel6jében, a védond sziikség szerint
telefonon elérhetd.
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A tanulok évenként két alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, illetve 4altalanos
szlir@vizsgalaton vesznek részt. A vizsgéalatokon valo részvétel kotelezd.

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

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védoénd az oktatasi-nevelési igazgatohelyettessel legalabb egy
héttel elére egyezteti.

Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az oktatdsi-nevelési igazgatOhelyettes tajékoztatja az aktudlis
egészseégligyi ellatasrol.

Ha a tanulénak vagy a dolgozonak az intézményben tartézkodas ideje alatt egészségligyi ellatasra van
sziiksége, az tligyeletes vezetd kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost vagy ment6t hiv.

29.1 Az iskolaorvos és a védéné
a) gyogyito-megeldzo feladatai:

o clsésegély jellegli betegellatas, az elsosegély feltételeinek ellendrzése, elsOsegély
oktatasa;

e beiratkozas el6tt egészségligyi alkalmassagi vizsgalat végzése;

e szakmai alkalmatlansag esetén javaslatot tesz az egészségiigyi allapotnak megfeleld
szakma valasztdsara, segiti a sikeres palyavalasztast — figyelembe véve a szakorvosi
véleményt;

e a testi, szellemi vagy érzékszervi elvaltozas miatt kiszlirt tanulok gondozasba vétele,
sziikség esetén kiegészitd vizsgalatra kiildése;

e akronikus betegek gondozasa, a haziorvossal, a szakorvossal egytittmiikodve;

o sziikség esetén a tanuld gyogytestnevelésre iranyitdsa;

e a tanulok gyakorlati oktatdsdval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése;

e meghivas esetén részt vehet a munkavédelmi szemléken.

b) kozegészségiigyi -jarvanyiigyi munka

e jarvanyiigyi eldirdsok betartasanak ellendrzése, fert6zd betegségek esetén az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, dokumentalésa;

o kozegészségligyi hidnyossagok €szlelésekor javaslattétel a hibadk megsziintetésére;

e tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

29.2 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
intézmény parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

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

30. Az Szkt. 35. §-a szerinti egyéb foglalkozasok és oktatasi formak célja, formai, idokerete
(fejlesztés, tanoran kiviili egyéni+csoportos: ped-i célu fogl., felligyelet a programok alatt stb.)

Az intézmény a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és idStartamat a KRETA feliiletén az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes
rogziti, a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

A foglalkozasokat KRETA-ban a tanérakhoz hasonldan dokumentalni kell.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgato az adott tanév szeptember 15-ig hirdeti meg,
ezzel egyidejiileg tajékoztatast ad a heti idobeosztasrol €s a foglalkozast tartd oktatd személyérdl. A
jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglalkozast tartd
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oktatonal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel
kotelezo.

(Eseti, tanoran kiviili foglalkozasokra e szabalyok nem kotelezoek.)

A tandran kiviili foglalkozasokrol valo eltdvozésra, valamint az igazolt és igazolatlan tavollétre, a
tanorakra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Valamennyi tandran kiviili foglalkozas csak oktatoi részvétellel szervezhetd meg és bonyolithato le.

30.1 A tanéran kiviili foglalkozasok formai:

korrepetalds, felzarkoztatés,

tanuldszobai foglalkozas,

sportkorok,

szakkorok,

tehetséggondozé foglalkozasok (beleértve a versenyfelkészitést is),
nyelvvizsgara felkészito foglalkozasok,
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

¢érettségire, szakmai vizsgara felkészitd foglalkozasok,
tanulmanyi kirdndulds, mozi- és szinhazlatogatas,
szervezett kilfoldi utazasok,

tanulmanyi vagy osztalykirandulas,

sportnap, egészségnap, projektnap,

egyéb szabadidds rendezvények.

Az intézmény a testnevelésorakon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja,
hogy lehetdséget biztositsanak a tanuldk szamara a kiilonb6zd sportagak mivelésére és versenyekre
valo felkésziilésre.

30.2 A kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak altalanos szabalyai

Kirandulasok, szinhéz, tarlat, muzeum, egyebek latogatdsa foglalkozasi idoén tal barmikor,
oktatasi id6 alatt ugyanakkor csak az igazgatd eldzetes engedélyével, ill. az érintett sziilok
irasos engedélyével szervezhetok.

A tanév elején tervezett osztalykirandulasok idépontjat egy honappal eldtte be kell jelenteni
az oktatasi-nevelési igazgatohelyettesnek.

A tanulmanyi kirandulés, az iizemek és kulturalis intézmények latogatdsa az osztalyfonokok
¢és az oktatok tanmenetének szerves része.

A kirdndulésokat a didkonkormanyzattal ¢€s a sziilokkel kozosen, a tanulok és a sziilok
elfogadhat6 kérésének és javaslatainak, tovabbéa anyagi lehetdségeinek figyelembevételével
kell megtervezni és szervezni.

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

A programok szervezoi kotelesek minden esetben a Hazirend szabalyait, a baleset-megeldzési
eldirdsokat betartani, betartatni. Minden esetben gondoskodniuk kell az elsésegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrol is.

Rendkiviili helyzet, esemény fennallasa soran a program szervezdje, felelose koteles az
intézmény igazgatojat haladéktalanul értesiteni.

A szakmai és tanulmanyi kirdnduldsok 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 programszervezd az eldzetes tervet és koltségvonzatot csatolja. A tanitasi idon
kiviili kirandulast is be kell jelenteni irasban a résztvevok névsoraval egyiitt.
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e A program befejeztével a szervezd irdsos beszamolot és koltségelszamolast készit abban az
esetben, ha a tanulmanyi kiranduldst az intézmény részben vagy teljes egészében
finanszirozta.

e A kirandulas akkor szervezhetd meg, ha az osztaly 80%-a azon részt tud venni. Ha a didk nem
tud részt venni a kirandulason, a kirdndulést szervezd oktatd gondoskodik arrdl, hogy tanitasi
vagy egyéb foglalkozasokon vegyen részt.

e A tlrdk, tdborok szervezése szintén igazgatdi hozzajaruldssal kezdhetd el. Ezen programok
lehetdleg sziinetekre essenek, illetve 2x1 tanitasi nap engedélyezhetd a részvételre. A tarak,
taborok, kirandulasok bekeriilési koltségét a didkok/sziilok sajat maguk fizetik. Az intézmény
palyazaton nyert pénzbdl tdmogatast nyujthat.

30.3 Kiilfoldi utazasok altalinosan kotelezo szabalyai

e Tanitasi id6 alatt vagy azon kiviil a tanulok, szorgalmi idoben a munkavallalok minden olyan
egyéni €s csoportos utazasdhoz, amelynek célja kiilfoldi tanulmanyok folytatasa, kiilfoldi
szakmai gyakorlat, tanulmanynt, kiilfoldi tovabbképzés, tudomanyos, miivészeti vagy egyéb
kulturalis rendezvényeken valo részvétel; az igazgato eldzetes engedélye sziikséges.

e Csoportos utazds esetén a kérelmet, az utazocsoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy
honappal az igazgatdnak irdsban nyujtja be.

e A kérelemnek tartalmaznia kell: a kint tartézkodas idopontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanuldk nevét, osztalyat, szamat, a kisérdk nevét.

e Tanitasi 1d0 alatt, iskolai célbol szervezett utazas idOtartamara a munkavallalok részére
szabadsagot, a tanulok részére a tanitdsbol vald tdvolmaradast az igazgatdé a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan jogosult engedélyezni.

30.4 A diakkorok létrehozasanak és miikodésének rendje

e A tanuldk tudomdanyos, technikai, szakmai, milivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésiik
alapjan didkkoroket hozhatnak I1étre. Didakkornek tekinthetd a szakkor, az érdeklddési kor, az
onképzokor, az énekkar, a milivészeti csoport és az egyszeri alkalomra alakult csoport. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak.

e A diakkor minimalis 1étszama 10 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az intézmény biztositja, ezért
inditasukhoz igazgat6i engedélyre van sziikség. A diakkdrok munkdjat a tanulok altal felkért
oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.

e A didkkorokre vonatkozé részletes szabalyozast az intézmény Hazirendje tartalmazza.

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

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

A kiskoru tanuld sziilgje — a 14. ¢életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatoval abban, hogy a tanulé az altala készitett termék tulajdonjogat az
intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka
aranyaban kell megallapitani.

Ha a terméket az intézmény értékesiti, a tanuldt a bevételbdl szarmazod nyereség tekintetében az
SZMSZ-ben kiilon megéllapodasban meghatarozott dijazés illeti meg.

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

A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal intézményi anyagbol
készitett termékek tulajdonjoga az iskolat illeti meg.

Ha a tanulo 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.
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Ha a terméket az intézmény értékesiti, a tanulot a bevételbdl szarmazod nyereség tekintetében a
nyereség 10 %-a illeti meg.

Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykdnyvrol szolo torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotés, a szellemi alkotés ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni. Ha a szakképzd intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésébb a jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az
Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili tigyvitelre vonatkozo szabalyait kell alkalmazni.

A dijazas mértéke egyedi elbiralas alapjan torténik.

32. Oktatok munkarendje

A teljes munkaidében foglalkoztatott oktaté/tamogatd oktatd (tovabbiakban: oktatd) teljes (rendes)
munkaideje napi nyolc, heti negyven ora. Az oktaté — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — a
tanitasi évre vetitett munkaiddkerete 80 %-at (kotott munkaidd) az igazgatod altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe be kell szamitani:

e az oktato altal a kotott munkaidé 70%-aban, osztalyfonok esetében 65%-aban; tamogatd
oktato heti 30 6raban a kotelez6 foglalkozasok és

e akotelezd foglalkozasoknak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben elrendelhetd
egy¢eb feladatok idétartamat.

Az oktatdé a tanév helyi rendjében meghatirozott tanitds nélkiili munkanapokon a munkakori
leirasaban szerepl6 oktatoi feladatokat végez (pl. értekezlet, intézményi program, tovabbképzés).
Az oktatd munkakori feladata - igy a munkaidejébe beletartozik - a folyosoligyelet ellatasa és a
hianyz6 oktato helyettesitése — a jogszabaly altal eldirt idomértékig.
Hivatalos tavollétnek szamit, ha az oktato

e az igazgatd 4ltal elrendelt, vagy az éves beiskolazasi tervben szerepld képzésen,

tovabbképzésen vesz részt,
e olyan szakmai férumon vagy tanulméanyuton vesz részt, amelyre az igazgato delegalta,
e aziskolan kiviil szervezett tanulmanyi versenyre, tanulmanyi programokra kiséri a tanulokat.

32.1 Az oktatok munkaidejének beosztasa

Az oktatok altal a tanitdsi évben ellatando heti tanitasi ordk és egyéb foglalkozasok szamat a
tantargyfelosztéas tartalmazza. A tantargyfelosztas a személyi feltételek valtozasa esetén a tanitasi év
kdzben modosulhat, melyet minden esetben engedélyeztetni sziikséges a fenntartdval.

Az oktatdk tanitasi orakra/kollégiumi foglalkozéasokra, ligyeletre vonatkozd munkaidd-beosztasat a
mindenkori tantargyfelosztas alapjan Osszeallitott orarend, illetve ligyeleti rend tartalmazza. A
projektoktatas igényeit figyelembe véve a kotott munkaidé az éves munkaiddkeretet valtozatlanul
hagyasa mellett a tanitasi hetek kozott atcsoportosithatd. A be nem toltott munkakorbe tartozo
feladatot és a tartdsan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodéssal lathatja el.
Kiilon megallapodast kell kotni a szakmai képzésben a kotott munkaidOkeretet meghaladd
foglalkozasok ellatasara.

A felelés vezetd a hidnyzd oktatd csoportjanak feliigyeletét lehetdség szerint szakszerii
helyettesitéssel szervezi meg. A szakszerli helyettesitésrdl, illetve a tanitdsi 1don kiviil esd
feliigyeletrdl legkésObb a megeldz6 napon tajékoztatni kell az érintett oktatot.

Az oktatok az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok idépontjat az érintett tanuldi csoporttal vald
elozetes egyeztetés alapjan maguk hatarozzak meg, figyelembe véve a tanulok érdekeit és a
jogszabalyban meghatdrozott napi megengedett 6raszamat.

A tanitas nélkiili munkanapok munkaidé-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.).
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A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 (22-26 6ra) és a kotott munkaiddvel ellatandd (32 ora)
feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

Az oktatd az 6rai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli tigyeletet ellato oktatonak az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskoléaba.

Az intézményi tanmiihelyben a 30 perces sziinet Hazirendben meghatarozott idejét kotelezéen be kell
tartani, ettdl eltérd sziinetet az oktatd a szakmai igazgatohelyettes hozzajarulasaval engedélyezhet.
Az iskolan kiviili helyszinen megvalosuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet az oktatod
engedélyezi, de a tanuldk feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatoknak az 61t6zot ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel, és
a tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az ora
megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzés esetén a munkakezdés elétt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben értesiteni
kell az illetékes vezetdt. Ezzel parhuzamosan a kozvetlen felettes e-mail cimére is meg kell kiildeni
a tdvolmaradasrol a bejelentést. Az jboli munkaba allast ugyanilyen formaban kell jelezni, legkésobb
a megel6z0 munkanap 15 oraig.

Az oktatd az éves tantargyfelosztas szerint megtartott tanitasi orait, a tandran kiviili foglalkozasokat
az e-naploban, (a csoportnaploban, a tandran kiviili foglalkozdsait korrepetaldsi-, szakkori
naploban) koteles dokumentalni.

32.2 A tulorak elszamolasa, dijazasa

Talmunkanak mindésiil a szakképzési torvény végrehajtasarol szold 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet
135. § (1) bekezdésében meghatarozott tanitdsi évre vetitett munkaiddkeretet meghaladodan teljesitett
munkaido.

A be nem t6ltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévé (sziilési szabadsagon 1évo,
gyermekgondozas miatt tdvolléve, valamint betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt egy naptari
honapot meghaladdan tavollévd) oktatd helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.
Kiilon megallapodas kothetd a foglalkozasok tanitasi évre szdmitott munkaidokeretét meghalado
foglalkozasok, valamint a kollégiumi timogato oktatok tligyeleti feladatainak ellatasara is.

A kiilon megallapodassal torténd tulmunka elszamoldsa iddszakosan torténik a Szakképzési Centrum
altal meghatarozott iitemezéssel, egységes oradijjal, ligyeleti dijjal.

Az elszamolasi litemezést, teljesitési igazolasok modjat, dradijakat a kiilon megallapodasban kell
szabalyozni.

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

Az intézményben élelmiszerarusito iizlet vagy aruautomata mitkddtetheto.

Az ehhez sziikséges szerzddés megkotéséhez a szakképzési Centrum foigazgatodja beszerzi, €és a

szerzOdésben rogziti az aldbbi szervek véleményét:

— Iskola-egészségiigyi szolgalat szakértsi véleménye.
A szerzddés megkotéséhez €s modositasdhoz sziikséges.
Az iskola-egészségligyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat megfelel-e
az egészséges taplalkozasra vonatkozé ajanlasoknak, tovabba, hogy tartalmaz-e olyan terméket,
amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartdsanak olyan mértékii befolyasolasara, hogy
azzal megzavarja a szakképz0 intézmény rendjét vagy rontja a szakmai oktatas hatékonysagat.
Nem kothetd, illetve nem modosithatod élelmiszerarusito iizlet vagy druautomata mitkddtetésére
iranyul6 szerz6dés, ha az iskola-egészségiigyi szolgalat szakért6i véleménye szerint az drukinalat
nem felel meg az e bekezdésben meghatarozott ajanlasoknak.

— A képzési tandcs és a diakonkormanyzat véleménye.
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Az ¢élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének ¢és az 4ruautomata milkodtetési
idészakéanak meghatarozasahoz sziikséges.
Az intézményben, valamint a szakképzO intézményen kiviil a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolo torvény hatdlya ala tartozo termék, tovabba
alkohol- és dohanytermék nem arusithato.
Az iskolai biifében tartézkodasra az intézmény hazirendjében foglaltak adnak iranymutatast.

34. Dokumentacios feladatok, iratkezelés

34.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményi nyomtatvanyok az oktatasért, valamint a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi-, adatvédelmi- és biztonsagi
kovetelmények megtartasaval elektronikusan is elkészithetdk és tarolhatok.

34.2 Az intézmény altal kotelezéen hasznalt nyomtatvany lehet:
e nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott, papiralapt
nyomtatvany,
e nyomdai ton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
o elektronikus okirat,
e clektronikus uton eldallitott, az intézményben hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

34.3 A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
az intézmény nevét, cimét,

oktatasi azonositojat,

a megnyitas €s lezaras datumat,

az intézmény vezetdjének alairasat

korpecsétjét.

34.4 Az elektronikus uton eléallitott, kitoltott nyomtatvanyokat nyomtatott formaban is el6 kell
allitani:
e torzslap,
szakmai vizsgajegyzokonyvek, torzslapok, torzslapkivonatok,
osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
agazati alapvizsga dokumentumai,
érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
tantargyfelosztas,
o kozosségi szolgalat dokumentumai.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig irattari dokumentumként kell
Orizni.

A papiralapti irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények betartasdért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

345 A sziikség esetén Kkinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiildé dokumentumok
hitelesitési rendje:
e a papiralapu dokumentumra fel kell vezetni a hitelesités idépontjat, a hitelesito alairasat, az
intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat;
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o OsszetlizOtt, kapcsozott dokumentumok esetén a borité lapon, vagy annak belsé oldaldn
kell feltiintetni a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirdsat, az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, illetve azt, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all.

34.6 Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran a KRETA rendszer szerverein torténik.

A digitalis napl6 elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az oktatok munkajat
segitd informaciodkat.

Havonta és a tanév végén ki kell nyomtatni az oktatok/tdamogatd oktatok havi, illetve éves munkaidé
elszamolésat, melyet az intézmény vezetdjének aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval hitelesiteni kell.

A szorgalmi 1d6 félévekor és tanév végén ki kell nyomtatni a tanulok altal elért eredményeket, az
igazolt ¢és igazolatlan o6rdk szamat, a tanuldi zaradékokat. A félévi felsorolt tanuldi adatokat
tartalmazo kivonatot az osztalyfonoknek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével el kell latni,
az iratot at kell adni a tanulénak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakoényvbdl papiralapt térzskonyvet kell nyomtatni,
amely a megjelolt személyek alairasaval és az intézmény koralaka pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tovébbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szédmat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot pl. intézményvaltas esetében.

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

34.7 Egyéb elektronikusan megkiildott anyagok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az intézmény informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Ezen elektronikus iratokat csak az intézmény kdzponti e-mail cimérdl lehet tovabbitani az igazgato
engedélyével.

Amennyiben az irat iktatasra kertil, ki kell nyomtatni és az irattarba kell helyezni.

34.7.1 Az elektronikus uton eloallitott és mar hitelesitett dokumentumok kezelése, tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési id6
lejartaig, vagy levéltarba adéasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szadmitogépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje
szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.
Az adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsd boritojan egyértelmiien meg kell jel6lni
az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

34.7.2 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

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

Az elektronikus adathordozon 1évd adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggden torténhet:
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o torléssel,
e az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

35. Munkakori leiras-mintak

35.1. Igazgatéhelyettes
MUNKAKORI LEIRAS

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egysé . L . o g
’ gyseg Ko6zép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum

megnevezése:
Munkakor: Igazgatohelyettes
megnevezése:
Munkakort betolté .
. Név
neve:

A Szakképzési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatoi vezetdi
feladatai ellatasaban vald aktiv kozremiikodés és az intézmény nevelési-
oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak ellatasa, a tanuldkkal a
A munkakor célja: szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdekl6dés

fenntartasa és erositése.

Munkakor helye a Ko6zép-magyarorszagi ASzC Paloczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi
szervezeten beliil: Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
elsédlegesen: 2377 Orkény, Fé u. 5-7.
Munkavégzés helye
masodlagosan:

A munkaltatéi jogok gyakorléja: Ko6zép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum

féigazgato
szakmai iranyitast (oazoatd
Kozvetlen |illetden: gazg
felettese | operativ iranyitast . .
Maer igazgato
illetden:

A munkakor helyettesitését ellato
neve, munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:
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Il. A munkakor tartalma

1.

Feladatai részletesen:

Munkakorét 6nalloan, a jogszabalyokban, a megadott alapelvek és szempontok alapjan végzi.
Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzatok elkészitésében.

Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacios Rendszer részére
Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Szaktudasaval tamogatja a szakmai program elkészitését.

Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Tamogatja az igazgat6 neveld €s oktaté munkat iranyito €s ellen6rzd tevékenységét.

Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozasat és mitkodését.

Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targydban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés — eldkészitésre
utasitotta.

Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuldo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszertiiljon.

Kozremikodik az  oktatok  szakmai  tevékenységének  ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

Kozremiikodik a tandrak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezd és nem kotelezd
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

Elkészitteti, feliilvizsgalja, jovahagyja a szakmai targyak helyi tantervét.

Ffeliigyeli a szakmai targyak vizsgdinak tananyag tartalmat, a vizsgék el6készitését.
Osszesiti a tantargyfelosztast, kozremiikodik a teremelosztasban.

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, egyeztet a tanulast érintd kérdésekben.
Koveti a targyak helyi tanterv szerinti haladasat, az érdemjegyek a nevelési elvekben
rogzitettek szerinti megvalosulasat.

Osszeallitja a csoport- és tanuldi beosztasokat.

Segiti a munkakdzosségek munkajat.

Igazgato-helyettesi ligyeletet lat el.

Koordinalja a szakmai rendezvények, kiallitdsok el6készitését, lebonyolitasat.

Segiti az oktatotestiiletet szakmai munkajaban, pedagogiai, modszertani, egyéni gondjainak
megoldésaban.

Példat mutat és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények ¢€s eljarasok
kialakitasaban.

Elvégzi az igazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.

2. Felel6sségi kor:

Felelos az atvett eszkozokeért.
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- Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megorzéséért.
- Felelds a nyugodt munkakdoriilmények biztositasaért.
- Felel6s az iskola allapotanak megdrzéséért.

3. A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

- minden szervezeti egységgel

2. Szervezeten kiviil:

- allami szervek, intézmények

IV. Altalanos kotelezettség

— az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni
— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani
— munkatérsaival egyiittmiikddni

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valésaghiien nyujtani

— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan ko6zléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az alairas napjan 1ép hatalyba.

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallald, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairds napjan Iép hatalyba, a korabbi munkakori leirds ezzel
hatalyat veszti.

Kelt:

A munkakori leirds kiadoja:

foigazgatd

A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo
35.2. Oktatéo munkakori leirasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egység megnevezése:

Ko6zép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum

Munkakor ,
3 Oktaté
megnevezése:
Munkakort betolté ,
Név

neve:

A munkakor célja:

elvégzése.

A Szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracids tevékenység

Munkakor helye a
szervezeten beliil:

Ko6zép-magyarorszagi ASzC Paloczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi

Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye

elsédlegesen:

2377 Orkény, Fé u. 5-7.

madasodlagosan:

A munkaltatéi jogok gyakorldja:

Ko6zép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum
fGigazgatd

Kozvetlen
felettese:

szakmai iranyitast illetGen: igazgatd
operativ iranyitast illet6en: igazgatod

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket
helyettesitheti:

Oktaté munkakorok
Az intézmény oktatoit tavollétilkben az igazgatéhelyettes altal
meghatdrozott mddon helyettesitik az intézmény oktatdi

A munkakort az alabbi munkakoérok
helyettesithetik

Oktaté munkakorok
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l. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktato alapvets feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy szakmai oktatasa, illetve szakmai
képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben meghatdrozott térzsanyag
ataddsa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl tanuld, illetve képzésben részt vevé kiskoru
személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktato kotelessége

— Atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek fejl6dését figyelemmel kisérje és elGsegitse.

— Atanulékat, a kiskoru tanuld térvényes képviselGjét, illetve a képzésben részt vevé személyeket az 6ket
érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskorud tanulé térvényes képviseljét figyelmeztesse, ha
a kiskord tanuld jogainak megdvdsa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek.

— A tanulé, a kiskoru tanulé térvényes képviselGje, illetve a képzésben részt vevé személy javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt adjon.

— A szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés sordn a tajékoztatdst és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaldan nyujtsa.

— Atanuld, illetve a képzésben részt vevs személy emberi méltdsdgat és jogait tartsa tiszteletben.

— Jogszabalyban meghatdrozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatdi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

— Az oktaté rendelkezik a korszer( altaldnos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

— Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi felelGsségérzetét.

— Koz6sségi feladatokat vallal.

—  Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztds és drarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztds
szerint ligyeleti feladatokat lat el.

— ElGkésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatokat.

— A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, igazgatéhelyetteseknek
vagy az igazgatonak.

Egyiuttmiikodés a sziil6kkel

— Munkdja soran egyuttm(ikodik a szll6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

— A szil6k kozosségével egylttmikodve végzi nevelG-oktatd munkajat a tanulékézosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szll6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydz&désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanuldk szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasarél.

— Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

— Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

/////

Tehetséggondozd és a felzarkdztaté munka végzése szaktargyhoz kapcsoléddan.

A gyermekek, tanulék teljesitményének értékelése, ellenbrzése.

A szakmai programnak megfelel6 tanmenetet készitése, az igazgatdval vald jovahagyatdsa.

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen bellili dnszervez6désének segitésével 0sszefliggd feladatok
végrehajtasa.

El6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem minésil6 — felligyelete (fellgyelet versenyeken, kirandulason stb.).

A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusdagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

A oktatdi tevékenységhez kapcsolddd lgyviteli tevékenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

A magatartds és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyf6nokot.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartds, sziilGi értekezlet, fogadddra megtartasa.

A belépé6 oktaté szakmai segitése, mentordlasa.

Az oktatdi testiilet, a szakmai munkakozosség munkajdban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozrem(ikodés.

Koérnyezeti neveléssel 6sszefliggé feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

A szakmai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem minGsil6 feladat ellatdsa (iskolai oktatdi testileti értekezletek, konferencidk,
iskolai innepségek, stb.)

Tovabbképzésben valé részvétel

Példaadd személyiségként dolgozik és nevel.

Osztalyfénoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozdé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanuld személyiségének helyes irdanyba fejlédését.

Tevékenységével aktivan elGsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve meger6sddését.
Rendszeresen attekinti az osztdlydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal oktato
tdrsaival a tanulék haladasarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuldival a Hazirendben rogzitett szabalyokat.
Tanév elején kitolteti és dsszegydijti a tanuldi adatlapokat.

Megismerteti osztdlya tanuldival az iskola hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.

Jutalmazza, vagy jutalmazasat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a kiemelked6
teljesitményt nydjtéd tanuldkat.

Kozrem(ikodik a tanuldk és oktatok konfliktusai megolddsdban, sziikség szerint a problémamegolddsba
bevonja a szll6ket is.

Elvégzi az osztalyaba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmdnak értékelési feladatait, ehhez kikéri
oktatd tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Elldtja az osztalyf6noki teendGkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat. Naprakészen vezeti az
osztalydval kapcsolatos elektronikus és papir alapd dokumentumokat. Elkésziti a szikséges
statisztikakat.

Figyelemmel kiséri az osztdlyban tanité oktaték munkajat. Figyelmezteti kollegait adminisztracios
kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az iskolavezetéshez fordulni.
SzUl6i értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-neveléssel, a sziil6ket érint6 egyéb
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kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast. Sziikség esetén az éves munkatervben
elGirtakon tul rendkiviili szUl8i értekezletet szervez.

Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb informacidkkal,
segiti felkészilésiiket, tAmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

Ellatja a tanlgyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztdlyaba jardé tanuléval
kapcsolatban.

Ellatja az 50 6ra kozosségi szolgalat teljesitésével 6sszefliggl adminisztracids és egyéb feladatokat,
Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az iskolai didkdnkormanyzattal, részben az osztalyképvisel6 utjan, részben a
didkmozgalomért felelGs oktatd segitségével.

Munkakozosség vezetdi feladatok (megbizas esetén)

Osszeallitja a munkak6zdsség éves programjat.

Irdnyitja a kozosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznaldsat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, szakmai tovabbképzésre.

Feligyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérdl.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rdbizott feladatokat munkatdrsaival végrehajtatja,
ellendrzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésér6l beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatdja és igazgatohelyettesei felé.

A munkakozosség tagjai beszdmolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkdajukrél az iskola
vezetdsége, ill. a munkakozosség vezeto felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, el6addsok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan bellli bemutatd
tanitasokhoz.

Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeit.

lll.  FelelGsségi kor:

— FelelGs az atvett eszkozokért.

— FelelGs az iskola tanuldinak testi épsége megbrzéséért.
— Felel6s a nyugodt munkakoérilmények biztositasaért.
— FelelGs az iskola allapotanak megG6rzéséért.

IV. A munkakor ellatdasahoz k6t6do kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:
— Iskola vezet6sége
— A oktatoi testiilet tagjai
— A szaknak megfelel6 munkak6zosség tagjai
—  Osztalyfénoki munkakozosség tagjai
2. Szervezeten kiviil:

Allami szervek, intézmények
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V. Munkakori specifikacio

Allandé jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

VI. Altalanos kotelezettség:

Az el8irt id6ben és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkil végrehajtani,
munkatdrsaival egylttm(ikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a szukséges adatszolgaltatast valdsaghtien nyujtani,

a tudomasdra jutott informacidkat megérizni,

tartézkodni minden olyan kozlést6l, ami az intézményre, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

VII. A munkakodri leiras hatdlya

A munkakori leirasban foglaltak évente felilvizsgélatra kerilnek.

A munkakori leirdas modositasat mind a munkavallald, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
madositas az irdsba foglalds és alairds napjan lép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat

A munkakoéri leiras kiaddja:

fGigazgato

A munkakoéri leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelez6nek

ismerem el. A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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35.3 A tamogaté oktaté munkakéri leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egység Ko6zép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum
megnevezeése:
Munkakorl Tamogaté oktatd
megnevezése:
Munkakort betolto .
Név

neve:

A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
A munkakor célja: feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracids tevékenység

elvégzése.
Munkakor helye a Ko6zép-magyarorszagi ASzC Paloczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi
szervezeten beliil: Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Munkavégzés elsédlegesen: 2377 Orkény, F6 u. 5-7.
helye masodlagosan: ---

A munkaltatéi jogok gyakorléja: Ko6zép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum

féigazgatod
.. szakmai iranyitast : .
Kozvetle |.. .. y igazgato
n illet6en:
felettese: |OP€'d tviranyltast igazgato
illetéen:

Oktat6 munkakorok

Az intézmény oktatoit tavollétiikben az igazgatdhelyettes
altal meghatarozott modon helyettesitik az intézmény
oktatdi

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

A munkakort az alabbi munkakorok

helyettesithetik Oktatdé munkakorok

1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktatd alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatésa, illetve
szakmai képzése, a képzési €s kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatdrozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanuld, illetve
képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.
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Az oktato kotelessége

— A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse.

— A tanuldkat, a kiskora tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld térvényes
képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megovasa vagy fejlodésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

— A tanuld, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

— A szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa.

— A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat €s jogait tartsa
tiszteletben.

— Jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

— Az oktaté rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi
normakat.

— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

— Kozosségi feladatokat vallal.

— Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
beosztas szerint ligyeleti feladatokat 1at el.

— El6késziti és végrehajtja az intézmény €és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai
¢és pedagodgiai feladatokat.

— A hataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A sziil6k kozosségével egyiittmiilkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

— Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.

Tehetséggondozo és a felzarkdztatd munka végzése szaktargyhoz kapcsolddoan.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, ellendrzése.

A szakmai programnak megfeleld tanmenetet készitése, az igazgatdval valo jovahagyatésa.
A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

Elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete (feliigyelet versenyeken, kiranduldson stb.).

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

A magatartas ¢s szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfonokat.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa.

A belépd oktatd szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés.
Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa (iskolai oktatoéi testiileti értekezletek,
konferenciak, iskolai tinnepségek, stb.)

Tovabbképzésben vald részvétel

Példaado személyiségként dolgozik és nevel.

Altaldnos kovetelmények, rendszeres feladatok
Munkajat a kollégiumi hazi- és napirend betartdsaval és betartatasaval Iatja el.
Megjelenési kotelezettsége negyeddraval a munkakezdés el6tt.
Munkajaban nagymértékben tdmaszkodik az ligyeletes tanuldkra. Irdnyitja, ellenérzi munkajukat.
Ellendrzi a kollégium helyiségeinek és kornyezetének rendjét, szilkség esetén intézkedik.
Gondoskodik a beteg tanuldkrdl /ellatas- reggeli, ebéd vacsora-; lazmérés; gydgyszerek adasa; ments-
Ugyelet hivasa; orvoshoz kiildése; kisérésilk megszervezése; allapotuk folyamatos figyelemmel
kisérése; betegszobai elhelyezése; stb./.
Rendkivili helyzetekben /pl. betegség, baleset, t(iz, stb./ a vonatkozd szabdlyzatokban foglaltak
szerint felelGsséggel azonnal intézkedik, sziikség esetén (tomeges megbetegedés, baleset, tlizeset
bomba- és rendkivili riaddkor értesiti a felel6s személyeket is /kollégiumvezetd, igazgatd/.
Kiadja és ellenGrzi a tanuldk altal kért és haszndlt sportszereket, eszkdzoket.
Ellenérzi a kollégiumba bejonni kivandk tartdzkodasanak jogossagat.
Osszeirja a karbantartasi hibakat. Folyamatosan ellenérzi a javitasok elvégzését. Probléma esetén
tdjékoztatja a gondnokot és az altalanos igazgatdhelyettest.
Fogadja és regisztralja a beérkez6 tanuldkat, kiadja a kulcsokat.
Ellenérzi a Iétszdmot. A hianyzdkat, valamint a munkaideje alatt végzett tevékenységét, intézkedéseit
dokumentalja az Ugyeleti napléba. A tanuldkkal kapcsolatos észrevételeit, javaslatait megosztja
kollégdival és a kozvetlen felettesével.

Részletes feladatai

A 6% 6ratdl 8% 4raig tartd Ggyeletben:

Elvégzi az épiletek bejaratainak, helyiségeinek a nyitdsat a hazirendben meghatdrozottak szerint,
aram ala helyezi az épiilet emeleteit.
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— Id6ben elvégzi az ébresztést, ellenGrzi a tanuldk felkelését, tisztalkodasat, a szobak rendbetételét a
napirendben meghatarozott id6ében.
—  Felligyeli, ellendrzi a tanuldk kulturdlt reggelizését. Ugyel az étterem rendjére, tisztasagara.
— Ellenérzi, hogy a hazirendben meghatdrozott id6ben a tanuldk iskoldaba menjenek.
— Ellendrzi a haldszobdk rendjét, azok bezarasat, a kulcsok leaddsat, szlikség esetén intézkedik.
— A karbantartasi hibak jegyzékét tovabbitja a gondnoknak.
— Elvégzi az épulet és a helyiségek zarasat 74-t4l.
A 123° 6ratdl 14% 6rdig tartd ligyeletben (amennyiben erre sor keriil):
— Elvégzi az éplilet kapujanak, bejaratanak helyiségeinek nyitdsat.
—  Atveszi, elhelyezi, tovabbitja a kollégium postai kiildeményeit.
— Akimendre tadvozo és az onnan beérkezd tanuldkat regisztralja a tavozasi napldba.
A 14% 6ratél 2130 6rdig tartd heti ligyeletben:
— Felel6s a foglalkozasok id6ben torténé megkezdéséért, a csengetési rend betartasdért, a kapu, az
ajtok, a helyiségek hazirendben meghatdrozottak szerinti nyitasaért, zarasaért.
— Indokolt esetben engedélyezi a kimenét /kilépési engedéllyel/.
— Ellen6rzi a csoportjaba tartozd tanuldk altal hasznalt helyiségek /haldszobak, tanuldszobak/, valamint
a kozos helyiségek /tarsalgd, étkezd, furdék, we, stb./ rendjét, tisztasagat.
— Ellen6rzi névendékei higiéniajat és a tulajdonukat képezé targyak rendben tartdsat.
— Felel6s a kollégium helyiségeinek rendjéért, id6ben torténé zardsaért, a villanyoltas pontos és
zavartalan lebonyolitasaért.
— Engedélyt adhat az esti tanuldszoba haszndlatdra 21%-ig, a villanyoltds és a takarodd utdni
tévénézésre a mlsor kezdete el6tt.
A 213° 6ratél 22% 6rdig tartd ligyeletben:
— Ellen6rzi az esti tanuldszoba rendjét.
— Akijelolt szinteken és épliletben biztositja a csendet, a nyugodt pihenési feltételeket.
A 22% 4ratél 6% Srdig tartd éjszakai készenléti Gigyeletben:
— Az éjszaka folyaman az els6 vagy a masodik emeleti nevelGi szobaban lgyeletet Iat el.
— Ellenérzi az esti tanuldszoba rendjét.
— Felel6s a kollégista tanuldk zavartalan pihenésének biztositdsdért, sziikség esetén a megfeleld
intézkedéseket megteszi.
A pénteki tigyeletben (amennyiben erre sor keriil):
— Elvégzi a kapu, az épiilet bejaratanak, helyiségeinek a nyitasat.
— Atveszi, elhelyezi, tovabbitja a kollégium postai kiildeményeit.
— Atanuldk tdvozasa elGtt ellendrzi a haldszobak rendjét, tisztasagat, bezardsat és a kulcsok leadasat.
— Ellenérzi a kozosségi helyiségek /tarsalgd, tanuldszobak, étkezd, furdbk, we-k, body-terem, stb./
valamint az éplilet kornyezetének rendjét, tisztasagat. Sziikség esetén intézkedik.
— Elvégziakapu, az épliletek, a helyiségek zarasat és az dramtalanitast. Flitési idényben a karbantartéval
tortént egyeztetés szerint ledllitja a flitést.
A 18% 4ratél 22% 6réig tartd vasdrnapi tigyeletben (amennyiben erre sor keriil):
— Elvégzi a kapu, az épliletek bejaratainak, helységeinek nyitdsat, aram ald helyezi az éplilet emeleteit,
szlikség szerint bedllitja a f(itést.
— Indokolt esetben engedélyezi a kimen6t.
— Gondoskodik a beérkez6 tanuldk szabadidejének kulturdlt eltoltésérél. Ebbdl a célbdl programokat
szervez /pl. video vetités, tévénézés, sportolas stb./.
— Ellen6rzi a tanuldk altal hozott élelmiszerek rendeltetésszerl elhelyezését az élelmiszertarold
szekrényekbe és a h(itészekrényekbe. Ugyel arra, hogy a halészobakban senki se étkezzen.
— Irdnyitja és ellendrzi a tisztalkodast, az dgyazast, a lefekvést, a villanyoltast és a takarodot.
— Ellen6rzi a halészobak, a kozosségi helyiségek /tarsalgd, tanuldszobak, body-terem, fiirdék, we-k, stb./
rendbetételét. Elvégzi a helyiségek, az épliletek zarasat.
— Engedélyt adhat az esti tanuldszoba hasznalatdra, a villanyoltds és a takaroddn tuli tévénézésre, a
14%-213%%jg tartd tgyeletben lefektetettek szerint.
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CsoportvezetdGi feladatok (megbizas esetén)

A csoportvezet6i megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az csoportjdba tartozo tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlédését.

Tevékenységével aktivan el6segitse a csoportk6zosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti a csoportjaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal oktaté
tarsaival a tanuldk haladasarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja a csoportja tanuldival a Hazirendben rogzitett szabalyokat.
Tanév elején kitolteti és 6sszegydjti a tanuldi adatlapokat.

Megismerteti csoportja tanuldival az iskola hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.

Jutalmazza, vagy jutalmazdsat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriletén a kiemelkedd
teljesitményt nyujté tanuldkat.

Kozrem(ikodik a tanuldk és oktatdk konfliktusai megoldasaban, szlikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

Ellatja a csoportvezetGi teendGkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat. Naprakészen vezeti a
csoportjdval kapcsolatos elektronikus és papir alapud dokumentumokat. Elkésziti a szikséges
statisztikdkat.

Sz(il6i értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-neveléssel, a szlilGket érint6 egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast. Szlikség esetén az éves munkatervben
elGirtakon tul rendkivili sziil6i értekezletet szervez.

Ellatja a tanligyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat a csoportjaba jaré tanuléval
kapcsolatban.

I11.  Feleldsségi kor:

— Felelds az atvett eszkdzokért.

— Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megdrzéséért.
— Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.
— Felelds az iskola allapotdnak megdrzéséért.

IV. A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

Iskola vezetdsége

A oktatoi testiilet tagjai

A szaknak megfeleld munkak6zosség tagjai
— Osztalyfénoki munkakozdsség tagjai

Szervezeten Kiviil:

Allami szervek, intézmények

V. Munkakori specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,
— ismeret megszerzése.
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VI. Altalanos kotelezettség:

— Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatarsaival egyiittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartézkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

VII. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

A munkakori leiras modositasat mind a munkavéllald, mind a munkaltato kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és aldirds napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leirds ezzel
hatalyat veszti.

Kelt:

A munkakori leiras kiaddja:

foigazgato

A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo

36. Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézményt az igazgatd a foigazgatd
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket e torvény, a Korméany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti €s miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe. (2019. évi LXXX.tv. a szakképzésrdl; 26 § (2) bek.).
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36.1. A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok:

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmények gazdalkodasat a szakképzési
centrum mindenkor hatdlyos Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyzata, a Gazdasagi Ugyrendje, tovabba az
intézményekben dolgozé gazdasagi iigyintéz6k munkakori leirdsa szabélyozza.

A szakképzési centrum Ontalld koltségvetéssel rendelkezé koltségvetési szerv, amely
koltségvetés magaban foglalja az intézmények koltségvetését is.

Az intézményekre vonatkozé gazdalkodasi kereteket minden naptari év marcius 31-ig az
intézmény igazgatoja, a szakképzési centrum foigazgatdja, kancellarja és gazdasagi igazgatoja
kozosen hatarozzak meg.

A Kézép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak 36.
pontja a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozza meg:

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

a) dont a munkavallaloi jogviszony létesitésérdl €s megsziintetésérol,

b) dont a megbizasi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,

C) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d) munkaltatoi igazolast ad ki,

e) dont a tavollét engedélyezésérol,

f) gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérol,

9) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

h) ellaitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,

)] dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrdl,

)i dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

k) engedélyezi a kikiildetéseket,

)} dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

m) dont a jutalmazasrol,
n) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,
0) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban az agrarminiszter részére.

36.3. Az igazgaté atruhazott hatiaskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore Kiterjed
kiilonosen a kovetkezokre

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

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

c) munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat beutaldsanak aldirasa,

d) a nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkakdori besorolésa,

e) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

f) jogszabalyban meghatarozott, munkaltatdi mérlegelést nem igényld esetben a
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

9) oktatok szamara az Szkr.135.§ alapjan a kotott munkaidé felsé hatara feletti
helyettesités elrendelése,

h) munkakori leirasok elkészitése,

) a munkavégzés ellendrzése, értékelése,

)] a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,
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k) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo

részvételre,

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

m) a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,
n) javaslattétel a foigazgat6 felé¢ a szakképzd intézményi dolgozdk jutalmazasara

és kitiintetésére,

0) javaslattétel a foigazgat6 felé, a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban.”

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

37.1 A bélyegzok tipusai, leirasa

Az intézményben az alabbi tipusu, formatumu bélyegzok hasznalatosak:
a) hivatalos bélyegzd: koralakt, szimpla keret, melynek kdzepén Magyarorszag cimere

van.

A hivatalos bélyegzok felirata

Cimer
Cimer feletti felirat Cimer alatti felirat alatti
sorszam

Ko6zép-magyarorszagi ASzC Paldczi Horvath

Istvan Mezbégazdasagi Technikum, Szakképzd Orkény 1.
Iskola és Kollégium

Ko6zép-magyarorszagi ASzC Paloczi Horvath

Istvan Mezbégazdasagi Technikum, Szakképzd Orkény 2.
Iskola és Kollégium

Ko6zép-magyarorszagi ASzC Paloczi Horvath

Istvan Mezogazdasagl Tech’nl.kum, Szakképzo Orkény 3
Iskola és Kollégium

mellett miikodd szakmai vizsgabizottsag
Ko6zép-magyarorszagi ASzC Péaloczi Horvath
Istvan Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Orkény 4

Iskola és Kollégium
mellett miikodd érettségi vizsgabizottsag

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

A cimbélyegzok felirata

Soronkénti felirat

Sorszam

Ko6zép-magyarorszagi ASzC Paloczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi
Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

2377 Orkény, Fé u. 5-7.

Ko6zép-magyarorszagi ASzC Paloczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

2377 Orkény, Fé u. 5-7.
Adoszam: 15823175-2-42

c) igyviteli bélyegzd: minden, az a) és b) kategdriaba nem tartozo, illetve nem alairas

hitelesitésére szolgalo bélyegzo:
e iktato bélyegzo,
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o ¢rkeztetd bélyegzo,
e datumbélyegzo,
e dijhitelesité bélyegz6 a Magyar Posta Zrt felé, felirata: DIJ HITELEZVE,
e hitelesitd bélyegzd (A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.),
o teljesitést igazold bélyegzd (az elvégzett munka, szolgaltatas stb. teljesitésének
igazolasara),
e zaradékbélyegzo.
37.2 A bélyegz6k hasznalatara jogosultak kore
a) Hivatalos bélyegzo
e igazgato,
e igazgatohelyettes,
e (Crettségi és szakmai vizsga jegyzoje
b) Cimbélyegzi:
igazgato,
igazgatohelyettes,
gazdasagi ligyintézo,
titkarsagi dolgozok,
e (drettségi és szakmai vizsga jegyzdje
c) igyviteli bélyegzo:
® igazgato,
igazgatohelyettes,
gazdasagi iigyintézo,
titkarsagi dolgozak,
érettségi és szakmai vizsga jegyzdje,
adminisztrativ (ligyviteli) dolgozok

37.3 A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele
A bélyegzdk megrendelésérdl az igazgatd gondoskodik. A beszerzés a vonatkozo szabalyok
szerint torténik. A megrendeléssel kapcsolatos igényeket az igazgatd tovabbitja az Kozép-
magyarorszagi Agrarszakkeépzési Centrum kozbeszerzési referense felé.
A bélyegzdk nyilvantartasba vételérdl az igazgatd gondoskodik. A bélyegzd nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:
e abélyegzd sorszamat,
a bélyegz0 lenyomatat,
a bélyegzot atvevo, hasznald €s 6rz6 munkavallalo nevét, munkakorét, alairasat,
a bélyegzd atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét, idépontjat,
a bélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat,
e az atado és az atvevo alairasat.
A bélyegzOket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovetden hasznalhatjak.

37.4 A bélyegzok hasznalati rendje

A bélyegz6t hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzot sziikség szerint (pl. kihelyezett szakmai vizsga) épiileten kiviili munkavégzés
soran lehet az ¢épiiletb6l kivinni. A bélyegzd hasznaldja felel annak rendeltetésszerii
hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

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

A korbélyegzd lenyomatdhoz kék arnyalath tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl eltérd
szinl tinta hasznalata nem megengedett.
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37.5 Bélyegz6k megrongalodasa, elvesztése

Amennyiben a hasznal6 észleli, hogy bélyegzdje megrongdlodott, hasznalatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul értesitenie kell az intézmény
igazgatojat. Az igazgatd feleldssége intézkedni arrdl, hogy a visszaélés megakadalyozhatd
legyen.

Az intézményvezetd a kancellar €és a foigazgato tdjékoztatdsaval egyidejiileg gondoskodik a
korbélyegz6 letiltasarol szold kozleménynek a Hivatalos Ertesitdben valo megjelentetésérol.
A korbélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzényilvantartasban fel kell vezetni.
Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzo, illetve megrongalodott, hasznalatra alkalmatlan
bélyegz0 potlasara uj bélyegzot kell rendelni.

37.6 A bélyegzok érvénytelenitése, selejtezése
A megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna valt, valamint az elveszett, de id6kozben
megkeriilt bélyegzot a Kozép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrumba be kell kiildeni.
A bekiildott bélyegzdket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznélatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd beazonosithatd marad. Errdl az intézményvezetd gondoskodik.
Az érvénytelenitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

e az érvénytelenités idejét,

e az érvénytelenitésben részt vevok nevét, munkakorét,

e az érvénytelenités maodjat.
A jegyzOkonyv egy példanyat a Kozép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrumnak az
érvénytelenitett bélyegzdvel egyiitt be kell kiildeni.

37.7 A bélyegzok képe, lenyomata

Hivatalos bélyegzé

Cimbélyegzo

Kozép-magyarorszagi ASZC
Paléczi Horvath Istvan
Mezdgazdasagi Technikum,

Kézép-magyarcrszégi ASce
Paléczi Horvath Istvan

Mezdégazdas4gi Technikum 3 : i

= ’ Szakképzd Iskola és Kollégium

Szakképzd Iskola és Kollégium 237?7 Orkény, Fé u. 5-7.
2377 érkény, F& . 5-7. Addszam: 15823175-2-42

Ugyviteli bélyegzé
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A mésolat hiteles, az eredetivel
mindenben megegyezd!

datum alalrés

Paléczi Horvath Istvan Mezégazdasagi
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Orkény

Erkezés: Iktatoszam:

Melléklet: Ugyintéza:

VII. A szakképzé intézmény konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata
/Altalanos informaciok az iskolai kényvtar miitkodeésérol/

38.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését,
a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld szervezeti
egyseég.

A konyvtar milkodésének és igénybevételének szabalyait kiilon SZMSZ szabalyozza.

Az iskolai konyvtar alloméanyéba csak a konyvtar gylijtdkorébe tartozdo dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni.

38.2. Aziskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai:
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:
- a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,
- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
- az iskola szakmai programja és a konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése a tanulok szdmara,
- a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Tovabba
- aszakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozésok tartasa,
- szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa
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- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

38.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el:
- elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészitd felmérést végez, €és lebonyolitja azt
- kozremukodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
- megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
- az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,
- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

38.4. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
- Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartasba kell
venni.
- A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
- Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

38.5. A konyvtar szolgaltatasai

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

- tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

- informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

- tajekoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

- mas konyvtéarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- nevel6-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol.

38.6. A konyvtar hasznalatanak szabalyai

Az iskolai konyvtar szolgaltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok kolcsonzése és olvasdtermi haszndlata
téritésmentes. A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint
az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerli hasznélatabol szarmazé értékcsokkenést. A nyomtatasért €s a fénymasolasért
a mindenkori érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.
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A konyvek kdlcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba. A nyari sziinidore torténd kolcsonzési
szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idétartama a sziinid6
egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell
visszahozni.

Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

38.7. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a
tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
miikddésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozodhatnak.

VIII. Az intézmény kollégiumi egységének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

39. Cél, tartalom, hataly

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Kozép-magyarorszagi
ASzC Paléczi Horvath Istvan Mezdégazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
(2377 Orkény, F6 u. 5-7.) Kollégiumi belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
hatdrozza meg.

39.1 A Kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott szakképz6 intézményben.

Az SZMSZ meghatarozza a kollégium szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, a
kiils6 és belsé kapcsolatara vonatkozé megallapodéasokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mdas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott ¢és miikddtetett
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok 6sszehangolt kapcsolatait és miikddési rendszerét
tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

39.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

40. Az intézményhez tartozo kollégium alapadatai
40.1. A kollégium cime: 2377 Orkény, Fé u. 5-7.

40.2 A kollégium tevékenységi kore
559000 Egyéb szallashely szolgaltatas

40.3 Szervezeti felépitése
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a) Az intézményegység szervezeti egységeinek megnevezése

b) Vezeto

A kollégium élén az igazgaté all. O a kollégium kozvetlen iranyitasaval megbizhatja a
kollégiumvezetdt, aki a tamogatd oktatokkal szorosan egyiittmiikodve irdnyitja és képviseli a
kollégium mikodését. Az igazgatohelyettes tavollétében az aktualis ligyeletes felel a
hazirendben foglaltak betartasaért.

Feladatai:
* [FElkésziti az éves munkatervet €s ennek alapjan iranyitja az oktatdé-neveld
tevékenységet.
* Gondoskodik a folyamatos, mindségi munkavégzés személyi-targyi feltételeirdl
» Kapcsolatot tart az iskola vezetésével
«  Ertesitést kiild a kollégiumi felvételrdl illetve az elutasitasrol.
» Kapcsolatot tart fenn a sziilokkel.
* Gondoskodik a munka- ¢s tizvédelemi eldirasok betartatasarol.
+ Evente egy alkalommal a tamogato oktatok munkajanak értékelése
» Kollégiumi fegyelmi tigyek kivizsgalasa.

¢) Tamogaté oktatdi testiilet

Tagja a kollégium valamennyi oktaté munkakort betoltd alkalmazottja. Az oktatoi kdzosség
gyakorolja a jogkorébe tartozo tigyeket. Az oktatdi k6zosség véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet a kollégium miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kozremiikddik
mind az iskolai, mind a kollégiumi program, a ,Hazirend”, a ,,Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzat” elkészitésében.

d) A tamogaté oktatok kozosségének dontési jogkore
* az oktatoi program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
* a tanév munkatervének jovahagyasa,
» atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
* a tanuldk fegyelmi ligyeiben vald eljaras,
A neveldk feleldsek:
* az oktatoi Programban foglaltak betartasaért,
* arajuk bizott tanuldcsoport szakmai és erkolesi fejlodéséért,
* a kotelezo foglalkozasok iddtartaménak betartaséért (kezdés, befejezés),
* a tanulok tanulmanyi munkéjanak figyelemmel kiséréseért,
* a gyengébb tanulok felzarkoztatasaért,

* a Hazirend betartatasaért.
A nevelok kotelesek figyelembe venni:

* a tantestiilet hatarozatait

 arendeletek, az irdnyitd hatarozatait, javaslatait
+ az iskola igazgatojanak utasitasait, javaslatait

* az igazgatohelyettes utasitasait, javaslatait
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e) Technikai dolgozok

A nem oktatd munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan
— a munkaltatd, a Kozép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum hatarozza meg, de
elsddlegesen az igazgato allapitja meg.

Nem oktatd munkakorben dolgozék munkaidejét az igazgatd hatdrozza meg. Az egyedi
munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén
az illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

f) Tanulok kozosségei

A kollégium tanuléi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan
torténik, melynek elbiralasa az iskola igazgatdjanak dontési jogkorébe tartozik.

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

A csoportokban a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél sz6l6 mindenkor
hatalyos rendelet alapjan folyik a neveldtevékenység.

g) Sziiléi szervezet

A kollégiumban nem mitkddik Sziil6i Munkak6zosség. A feladatokat az iskola mellett miikddo
Képzési Tanacs latja el, tagjai kozott vannak olyan sziilok, akiknek a gyermekiik kollégiumi
tagsaggal rendelkezik.

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

41.1 Az igazgatohelyettes és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje
A kollégium vezetdje személyes, napi kapcsolatban all a kollégium tdmogatd oktatdaival és
technikai dolgozoival.

* A fontos tudnivaldkat, utasitisokat a kovetkezd0 formakban

kommunikélja: személyes egyeztetés

* iskolai értekezlet anyaganak nevelOtestiilet elé tarasaval.

A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban

kozolhetik az igazgatohelyettessel, de a munkaltatoi jogokért felelds, iskola igazgatojahoz is
fordulhatnak.

41.2. A diakonkormanyzat és az igazgatohelyettes kozotti kapcsolattartas
A didkénkormanyzat (tovabbiakban: DOK) élén a vélasztott kollégiumi DOK vezetdség 4ll.
A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

e a kollégiumi SZMSZ elfogadasakor és

modositasakor

e a hazirend elfogadasakor és modositasakor.
A kollégiumi didkdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara

e tajékoztatasi rendszerének Iétrehozasara €s mikodtetésére.
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A didkdnkormanyzat szamara kijeldlt kiilon helyiséggel nem rendelkezik, de sziikség esetén
megbeszéléseikhez a kollégium tud egy megfeleld helyiséget biztositani.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni a kollégiumi diakkozgytilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell a kollégiumi €let egészérdl, és valaszt kell adni a tanuldk altal
felvetett kérdésekre. A  didkkozgyulés Osszehivasat a didkonkormdnyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgytlés Osszehivasaért az igazgatd felelOs.

41.3 Az oktatok és tanulok kozosségei

A tamogatdé oktatok nevel6-oktatd tevékenységiik sordn kollégiumi foglalkozasok
(csoportfoglalkozas, kotelezéen valaszthatd foglalkozas, a szabadid0 eltoltését szolgéld
foglalkozas, valamint a tanulokkal valé torddést és gondoskodast biztositd egyéni
foglakozasok) alkalmaval rendszeres kapcsolatban allnak a tanulokkal.

A kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervrél, annak végrehajtasarol, az aktudlis
feladatokrol az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes tajékoztatja a didkokat.

A tajékoztatas torténhet: az iskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén.

A tamogatod oktatok a foglalkozasokon rendszeresen tdjékoztatjdk tanuloikat a kollégiumi
¢lettel kapcsolatos tudnivalokrol.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik a kollégium vezetésével, a tamogatd oktatokkal és a
kollégium dolgozoival.

41.4 Oktatok és sziilok

A tamogato oktatok az év eleji sziildi értekezletek alkalmaval taldlkoznak a sziilokkel. A sziilok
az iskolai sziil6i értekezletek valamint fogadonapok soran rendszerint felkeresik a kollégiumot
is. A csoportvezetd oktatok az elsd félév lezardsa utdan egy értékeldlapot juttatnak el a
szllokhoz, amely tartalmazza a gyermekiik kollégiumi viselkedésével, magatartasaval
kapcsolatos tényeket.

A sziilok sziikség esetén barmikor kezdeményezhetnek személyes talalkozot az oktatdkkal és
forditva.

41.5 Oktatok és oktatok

A kollégiumi neveldtestiilet tagjai rendelkeznek iskolai munkakozdsségei tagsaggal is. A
tdmogato oktatok rendszeresen részt vesznek a munkako6zosségi értekezleteken és aktivan részt
vesznek a munkakozdsség altal végzett feladatellatasban.

A kollégiumi oktatoi testiilet tagjai napi kapcsolatban allnak egymassal. Kollégiumi napl6 és
eseménynaplod alkalmazédsaval irott formédban is torténik t4jékoztatds, naplézéds a napi
torténésekrol. Hétfé1i napon az igazgatohelyettesi tdjékoztatd alkalmaval megbeszélésre
keriilnek az elmult hét és a soron kdvetkezd hét programjai, teendoi.

41.6 Tajékoztatas az oktatdéi programrol

Az oktatoi programrol a kollégium vezetdje ad tajékoztatast elore egyeztettet id6-pontban a
kollégiumban, amelyet irasban kell kérni és a kollégium vezetdjének kell eljuttatni.

41.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai
Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az iskola igazgatdja képviseli, amelynek forméjarodl az
iskolai SZMSZ rendelkezik.

42. A kollégiumi miikodés rendje
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A kollégium miikddésének célja, hogy az iskolatol tavollakd, naponta bejarni nem tudo
tanuloknak szallast, étkezést biztositson, tovabba az egészséges testi €s szellemi fejlodést
segitse eld. A neveld-oktaté munka célja, hogy a tanulok eredményesen végezzék el az iskolat,
lehetdleg valamelyik felsdoktatasi intézménybe felvételt nyerjenek, eredményes nyelvvizsgat
tegyenek.

A kollégiumi felvétel egy évre szol, azt minden évben meg kell gjitani. A kollégiummal
jogviszonyban allé tanulok minden tanitdsi évben az elsd tanitdsi napot megelézé napon
koltoznek a kollégiumba és a tanév utolsé tanitasi napjaig tartézkodhatnak ott. A szobeli
¢érettségi idoszakaban a kollégium tligyeletet tart, igy az érettségizd didkok szamara biztositott
a kollégiumi elhelyezés ezen id6szakban is.

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

A kollégium igénybevétele ingyenes, a tanuldk csak az étkezésért fizetnek a mindenkori
norméknak megfeleléen. A kollégium muikodését a Hazirend szabalyozza.

43. A kollégium targyi és személyi feltételei.

43.1 Targyi feltételek
A kollégium egy haromszintes épiiletben helyezkedik el.
Helyiségek:
Masodik emelet:
* 15 lakdszoba

* 2 tanuldszoba

* 1 oktatoi pihendszoba

* 2 fiirdé ¢és WC helyiség
Els6é emelet:

15 lakészoba

* 2 tanul6szoba

* 1 oktatdi pihendszoba

« 1 teakonyha
Foldszint:

* 1 tarsalgo
* 1 tanari szoba
2 betegszoba

* 1 mosdkonyha
1 elkiilonitd

1 orvosi szoba

43.2 Személyi feltételek
» 1 {6 igazgatohelyettes
« 2 {06 segitd oktato

44. A kollégiumban torténo belépés és benntartozkodas rendje
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44.1 Alkalmazottak és a vezeto

Az alkalmazottak és a kollégium vezetéje a munkaidd beosztasuk alapjan kotelesek a
munkakori leirdsukban leirtak szerint a rajuk bizott feladatok ellatni. A munkaidejiikon tal is
az intézményben tartdzkodhatnak, de jelenlétiikkel a kollégiumban folyé munkat nem
akadalyozhatjak.

44.2 Tanulok
A tanulék a kollégiumi tagsdguk alatt minden olyan esetben beléphetnek ¢és bent
tartozkodhatnak a kollégiumban amig azzal a hazirend egyéb szabalyozéasat nem sértik.

44.3 Vendég (kollégiummal jogviszonyba nem all6 személy)

Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem 4all jogviszonyban az intézménnyel,
vendégnek szamit. A vendég belépését €és bent tartdzkodast indokolt esetben a neveld-oktatd
engedélyezi vagy tagadja meg. A vendéget fogadd beirja a vendég érkezését és tavozasat a
oktatoiban elhelyezett fiizetbe. A vendég viselkedéséért minden esetben az 6t fogado tartozik
feleldsséggel. Szilencium idején, valamint 21:00 6ra utan vendég csak kivételes esetekben,
tamogatd oktatoi engedéllyel tartozkodhat a kollégiumban. A tartozkodas helye az elétér, a
foglalkoztat6 vagy az udvar.

45. Kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumi foglalkozasok rendjét, formait, témait a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasardl szol6 mindenkor hatalyos rendelet tartalmazza.

Ez alapjan a kovetkezd foglalkozéasokat szervezziik a tanulok szamadra:

Szilencium (kotelez6 tanulasi id6): Hétkdznapokon 16:00 — 18:30 ora kozott kotelezo részt
venni rajta. A tanulok egy része tanuldszobaban, masik része (tanulmanyi eredménytdl és kortol
fliggden) a lakoszobajaban tanul.

Csoportfoglalkozasok:

Valaszthaté kollégiumi foglalkozasok (szakkorok). Minden szeptemberben meghirdetésre
keriilnek, igény szerint keriil megtartasra.

Versenyek, vetélkedok: Rendszeresen szerveziink hdzi bajnoksagokat. Részt vesziink a
kollégiumok kozotti versenyeken, vetélkeddkon is.

Egyéni foglalkozasok: A kollégium tamogatd oktatoi felzarkoztatdo foglalkozasokat,
tehetségfejlesztd foglalkozasokat, tanulményi, kulturélis versenyekre valo felkészitéseket is
vallalnak.

46. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megorzése, a kollégiumi k6zosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoméanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket,
idépontokat, felelosoket az éves munkaterv tartalmazza.
Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések

+ oktober 23., a Koztarsasag kikialtasanak és az 1956-0s forradalomnak az tinnepe (iskolai

linnepség)

* marcius 15-én az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc tinnepe (iskolai iinnepség)

* Mikulés est

» karacsonyi miisoros est

* els@évesek avatasa

* végz0s blcsuztatd
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47. Az oktatoi munka belsé ellendrzésének rendje a kollégiumban

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
iskola igazgatdja a felelés. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az
ellendrzési €s értékelési terv tartalmazza, amelyet az iskolai SZMSZ szabalyoz.

48. A kollégium helyiségeinek és eszkozeinek hasznalata
A kollégium helyiségeinek ¢és eszkozeinek a hasznalatdt a hdzirend és az iskolai SZMSZ
szabalyozza.

49. Kollégiumi védo, 6vo eléirasok
Az intézményi védod, 6vo eldirdsokat az iskolai SZMSZ szabélyozza.

49.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az tligyeletes timogatd oktato betegség esetén a beteg tanuldkat orvoshoz kiildi, sziikség esetén
kihivja az ligyeletes orvost. Sulyos betegség esetén, vagy baleset esetén azonnal hivja a
mentoket.

A kollégiumi tanulok egészségiigyi ellatasat betegség esetén a teriiletileg illetékes haziorvos
végzi.

Ha az orvos ketténél tobb napos gyogyulasi id6t, vagy fert6z6 allapotot allapit meg, a tanuld
koteles hazautazni annak érdekében, hogy a tobbiek egészségét ne veszélyeztesse. A
kollégiumban egy betegszoba talalhato, sziikség esetén lehetdség van a fertdzd tanulod
elkiilonitésére. A kollégiumban gyogyszerszekrény nevel6i szobaban taldlhatd. Ebben talalhato
az elsOsegély-felszerelés.

49.2 A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében

A kollégium minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanul6
balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye. A
oktatook a foglalkozasok soran, valamint az tigyeleti beosztasukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.

A tanulok bekdltdzés utan minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset- és tlizvédelmi
oktatdson. Ez kotelez6 az alkalmazottak szdmara is. Az oktatdson valo részvételt alairasukkal
igazoljak a résztvevok.

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetnie,

o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell a kollégium

igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén tartozkodd tobbi oktatonak is részt kell
vennie. A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatohelyettesnek ki kell
vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a baleset kivaltd okait és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az
esetrdl baleseti jegyzokonyvet kell késziteni.
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49.3 Rendkiviili események (tiiz, bombafenyegetés, természeti katasztrofa stb.) esetén
sziikséges teendok
A kollégium miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdo eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Ilyennek szamitanak a kdvetkezok:

*  tlz, thzvész

* természeti katasztrofa (viz, villam, foldrengés, talajmozgas, stb.)

* bombariado

* robbanas

* ¢piilet falainak repedése

* tetd jelentOs sériilése

* jelentds aramkimaradas

* télen a flitési rendszer teljes ledllasa

» rendkiviili id6jarasi viszonyok

» fert6zés, mérgezés, jarvany

* sulyos munkahelyi baleset.

Az imént felsorolt események valamelyikének, vagy egyidejiileg tobb bekovetkezése esetén a
tanuloknak, az oktatoknak, a technikai dolgozoknak az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleléen
kell elhagyni, és az udvaron kell gyiilekezni és vérakozni, amig az oktatdsi-nevelési
igazgatohelyettes vagy helyettese mas utasitast nem ad. A tanuldk fegyelmezett kivonuldsaért
az igazgatOhelyettes vagy tavolléte esetén az ligyeletes neveldoktato felel.

50. A kollégiumban foly6 reklamtevékenység szabalyai

A kollégium teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuloknak szol, és az
egeészseéges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze. A kollégium teriiletén az igazgatohelyettes engedélyével
lehet rekldmnak mindsiilé nyomtatvanyokat elhelyezni az erre kijelolt faliajsagon.

51. Fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa
Az iskolai SZMSZ fegyelmi eljarasa szerint.

52. Nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A kollégium a haladasi naplot, a torzskonyvet és az tligyeleti naplot tarolja a torvényben
meghatarozott 6rzési ideig helyben, az irattarban.

Minden tovabbi dokumentumot a Kozép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum
Intézménye kezeli az iskolai dokumentumok kezelésére vonatkoz6 szabalyzat alapjan.

53. Egyéb kérdések

Mindazon pontok, amelyek jelen dokumentumban nem keriiltek kiilon részletezésre az iskolai
SZMSZ pontjai és rendelkezései az irdanymutatdak.

IX. Tanmiihelyekre, gyakorlati képzohelyekre vonatkozo szabalyok

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

Jelen szabalyozas csak az iskola kezelésében allo gyakorlati képzohelyre vonatkozik. A duélis
gyakorlati képzohely a szabalyozasat a dualis partner szokasrendjének megfelelden alakitja ki.
Az oktatasi intézményi szabalyzat rogziti, kik a dudlis partnerek, milyen szakképesitések
oktatasaban vesznek részt, hogyan tartja az iskola és a dudlis képzéhely a kapcsolatot, hogyan
torténik a feladatmegosztas a szakmai oktatds teriiletén, hogyan késziil a szakmai képzésre
vonatkoz6 képzési program, valamint a duélis képzohely milyen kapcsolatot tart a sziilovel és
a tanulokra vonatkozoan milyen elvarasokat timaszt, mit biztosit szamunkra.

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

54.1. Tanmiihely

A tanmiihelyben folyo munka a szakmai gyakorlati képzést biztositja a tanuloknak/képzésben
résztvevl személyeknek, ezért a tanmithelyekben a tanulok szakmai gyakorlata folyik. A
tanmithelyben a szakoktatd irdnyitja, feliigyeli és szervezi a munkat. Irdnyito, szervezo,
ellenérzé munkdjaval kapcsolatban folyamatosan egyeztet az intézmény igazgatdjaval.

55. Tanuldkra vonatkozo szabalyok a gyakorlati képzohelyen

A gyakorlati képzés soran a tanuldk kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossadgainak
megfeleld munkavédelmi szabalyokat betartani.

A tanév elsé gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezetd szakoktatd koteles a vonatkozd
munkavédelmi oktatds megtartdsara, amelyet munkavédelmi oktatasi naploban dokumental.

A gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszk6zok, berendezések megvaltozasa, valamint a
tanulobaleset bekovetkezése esetén 1jbol kotelezd a munkavédelmi oktatas megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a sziikséges egyéni védofelszereléseket a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden a gyakorlati képzOhely biztositja. Az eszk6zok hasznalata a tanulok feleldssége, a
hasznalat ellendrzése a gyakorlatot felligyeld szakoktaté feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas soran a tanuld vagy a szakoktatd munkavédelmi
eldirasoknak nem megfelelé magatartast, tevékenységet észlel, azt koteles azonnal a gyakorlati
oktatasért felel6s vezetonek, akadalyoztatasa esetén az igazgatonak, a szakmai fOigazgato-
helyettesnek vagy a fOigazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irasban
rogzitéseét.

57. A gyakorlati képzéhely miikodési rendje
Napi feleldsok megbizasa a tanuldk koziil. (Oktatdi odafigyelés mellett.)

57.1 Szempontok:

Gyakorlat megkezdése eldtt tizendt perccel a tanmiihelyben kell tartézkodni, munkéra képes
allapotban, megfeleld ruhazatban.

A munkaruhat elvesztése, vagy nem rendeltetésszeri hasznalatbol szarmazé karosodas esetén
potolni koteles a diak.

Aki nem munkaruhaban jelenik meg, annak igazolatlan a napi terepen végzett gyakorlata.
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A munkaruha gyakorlat kozben torténd rongéalodasa, sériilése esetén annak potlasat (indokolt
esetben) az iskola végzi, mellet a gyakorlat soran a gyakorlatvezetd tanarnak jelezni kell.
Jelezni kell az osztalyfondknek, ha a munkaruhat kindtte a didk. Ezen munkaruhdk poétlasa az

iskola feladata, viszont feltétele a kin6tt munkaruha hibatlan, tisztadllapotban valé leadasa.
A munkaruha kihordasi ideje 2 év.

A gyakorlatok végén a tanmiithely rendrakéasaban, takaritdsdban minden tanulonak részt kell
venni.

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

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

A tanmiithelyben tartézkod6 személy, koteles betartani a tliz a munkavédelmi €és higiéniai
eldirasokat.

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

szigoran be kell tartani.

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

A tanuldék munkahelyiiket engedély nélkiil nem hagyhatjak el, gyakorlat kozben az 61t6z6kbe
nem mehetnek.

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

A tanuld anyagilag felelés a szamdra kiadott és feliigyeletére bizott véddruhazatért,
védofelszerelésért, szerszamokért, az altala hasznalt berendezések allapotaért (munkagépek,
higiéniai berendezések, 61t6z0k, tantermek felszerelése).

A munkat zavaro koriilményeket azonnal jelezni kell oktatoknak.

A tanuloi magatartas legyen mindig és mindenhol udvarias ¢és tisztelettudo.

A tanmiihelyben csak a kijel6lt helyen és idOben lehet étkezni.

A tanmiihely teriiletén tilos a dohanyzas, ragogumi, koromlakk, miikorom hasznalata.

A gyakorlati hely és a munkateriilet elhagyasa csak tanari engedéllyel lehetséges!

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

57.2 Ruhazat, 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 alol kivételt képez, ha van tanulonként zarhaté szekrény, ahova a személyes
targyakat elhelyezi a tanuld. Mobiltelefon hasznélata gyakorlat kozben szigoruan tilos.

A gyakorlati helyen elveszett értekekért az iskola nem vallal felelosséget!

A munkateriileten a biztonsagos munkavégzésben akadalyoz6 hajviselet nem megengedett, azt
arra alkalmas allapotba kell viselni.

57.3 Hianyzasok és késések gyakorlatrol

Hidnyzas esetén az elsd hidnyzasi napon a sziilének telefonon kell értesiteni az osztalyfénokot
a hidnyzas okardl és varhat6 id6tartamrol. Az osztalyfonokok értesitik a szakmai gyakorlatokért
felelds szakoktatot.
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Gyakorlatok poétlasara csak rendkiviili és indokolt esetben van lehetéség (pl.: elhuzodod
betegség), de csak kérelemre, melyet a vezetdség egyik tagja hagyhat jova.

A tanul6 a késésével megzavarja az oktatast. A késés igazolasa (beérkezéskor) csak sziiléi, vagy
a tamogato oktato telefonos megerdsitésével lehetséges, illetve a késésért okolhatd kozlekedési
tarsasagtol hozott igazolassal. Az indokolatlan késés idOtartama rogzitésre kertil az E-naploban

57.4 Veszélyes anyagok és gépek a gyakorlati munka soran

Az intézményben, a tangazdasdgban hasznalt veszélyes anyag és készitmény folyamatos
nyilvantartasrol gondoskodni sziikséges. A tanulok a gyakorlatok alatt szigortan a szakoktatok
feliigyelete mellett, megfelelé véddfelszerelés hasznalatdval hasznalhatnak veszélyes
anyagokat (pl.: tizemanyag, olaj, fert6tlenitd szerek), egyébként veszélyes anyagok hasznalata
szigoruan tilos a szamukra (pl.: novényvéddszerek).

Az intézményben, tangazdasagban hasznalt veszélyes anyag ¢s készitmény folyamatos
nyilvantartasrol gondoskodni sziikséges.

Az intézményben, tangazdasagban veszélyes gépet, berendezést a tobbszordsen modositott
5/1993. MiiM rendelet alapjan lehet lizemeltetni — lizembe helyezést megeldz6 feliilvizsgalati,
tizembe helyezési és 5 évenként iddszakos feliilvizsgalati jegyzOkonyvek, megfeleldségi
tanusitvanyok, magyar nyelvii gépkonyv, érintésvédelmi jegyzokonyv megléte szlikséges.

Felelds: munkavédelmi felelos

Legitimacios zaradékok, kozzététel

A Kozép-magyarorszigi ASzC Paloczi Horvith Istvin Mezégazdasigi Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium szervezeti és miikodési szabilyzatinak 2021. évi
modositasat kiadtam.

Kelt: Orkény, 2021. majus 20.
ot Y,

igazgatd

A 2021. majus 20-an elkésziilt szervezeti és miikodési szabilyzatot attekintettem.
Véleményem szerint annak tartalma megfelel a vonatkoz6 szakképzési jogszabalyoknak,
eléirdsoknak.

.........................................

didkdnkormanyzat vezetdje
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A Kozép-magyarorszagi ASzC Paléczi Horvath Istvan Mezégazdasagi Technikum,
Szakképzé Iskola és Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2021. évi
médositasat az oktatoi testiilet a 2021. majus 21-én tartott értekezletén elfogadta.

*k*k

A  Kozép-magyarorszdagi AS7C Pdaloczi Horvdath Istvain Mezogazdasdgi Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium 2021. mdjus 21-én elfogadott szervezeti és miikiodési
szabadlyzatat kozzé teszi a szakképzés informdcios rendszerében (SZIR), valamint

= aszakképzo intézmény honlapjan,

= és a szakképzo intézmény tantestiileti szobdjaban (nyomtatott formdban).
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