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informaciok az intézmény miitkodésérsl

1. Az Intézmény jogallasa

Az intézmény megnevezése:
AASzC Bethlen Gébor Mezdgazdasigi és Elelmiszeripari
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Cime:
5500 Gyomaendrdd, Hsok itja 40.
Az Intézmény fenntartéja, mitkidtetije:

Agrarminisztérium, 1055 Budapest Kossuth Lajos tér 11.

Orszagos miitk6dési teriiletti Intézmény.

Telephelyei:
5500 Gyomaendréd, Fé 1t 228. Kollégium 1
5500 Gyomaendrod, Korosladanyi ut 1. Korosladanyi iti tangazdasig

5500 Gyomaendréd, Dévavanyai ut 0977/4. hrsz.  Dévavanyai 0ti tangazdasag
2. Az Intézmény szervezeti és miikidési szabalyai

Az iskola belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.

2.1 Az SZMSZ célja, tartalma

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

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

2.2 Joganyag az Intézmény miikidéséhez

A SZMSZ szabéalyozési kérét meghatirozé jogszabalyok:

A szakképzésrol sz610 2019 évi LXXX. torvény

A szakképzési térvény végrehajtasard] szol6 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet
A Munka térvénykonyve 2012 évi 1. térvény

Az allamhéztartasrol sz616 2011.évi CXCV. térvény

A nemdohdnyzdk védelmérél szold 1999. évi XLII térvény




368/2011 Kormanyrendelet, az dllamhdztartasrdl sz016 torvény végrehajtasardl
A katasztrofédk elleni védekezés €s a polgéari védelem agazati feladatairol szold 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Tovébbi, az intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabdlvok:
A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatdlyos torvények
A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
A munkavédelemrodl szold 1993. évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
szo6l6 5/1993. (XII. 26.) MM rendelettel
Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
Az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiaddsarol szolé 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
vélemeényezésérdl szol1d 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
Hatélyos rendeletek alapjan a Szakmajegyzék adatbazisai — 2020. évtél
A Szakmajegyzékben szereplé szakmak Képzési és Kimeneti Kovetelményei, valamint
Programtantervei
Uj 4gazatok és szakmak forditékulcsa
Szakképzés 4.0 — a szakképzes €s felnbttképzeés megljitasanak stratégiaja
Kivételes esetben:
e A nemzeti kéznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. t6érvény
o Kifuto képzésekre vonatkozoan: a szakképzésrél szolo 2011. évi CXC. torvény

2.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézmeénnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2.4 Intézményi alapadatok

2.4.1 Intézményi azonositok:

Név: AASzC Bethlen Gabor Mezégazdaségi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz Iskola
és Kollégium

Székhely: Gyomaendrdd

Az intézmény torzskinyvi azonositéja: 823489

Az alapitas idopontja: 2013. 08. O1.

OM azonosito: 202728

KSH azonosito: 15823481-8532-312-06
Adoéalanyisag: alanyi adémentesség
Adoszam: 15823481-2-06
Bankszamlaszam: 10628007-00333812

2.5 Az AASzC Bethlen Gabor Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégiumfeladatai, tevékenységei:




2.5.1 Az intézmény kozfeladatai:

A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési feladatok és a nemzeti
kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény szerinti kéznevelési feladatok ellatdsa.

2.5.2 Az intézmény alaptevékenysége:

A szakmajegyzékben meghatarozott szakmara felkészité szakmai oktatast és szakképesitésre
felkészitd szakmai képzést folytat.

A szakmai oktatds a képzési és kimeneti kivetelmények alapjan dgazati alapoktatisban és
szakiranyu oktatasban torténik. A szakmai oktatas keretében az dgazati alapoktatassal és a
szakiranyu oktatassal parhuzamosan vagy attol fiiggetleniil a kdzismereti kerettanterv szerinti
oktatas folyik.

A szakképzé intézményben a szakmai oktatast eldkészits éviolyam elézheti meg. Az el6készitd
évfolyamon a technikum nyelvi el6készitést, a szakképzd iskola a szakma megszerzéséhez
sziikséges kompetenciak tekintetében torténd orienticios fejlesztést, illetve dobbantd program
keretében alapkompetencia-fejlesztést folytathat.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igény(i tanuld, illetve képzésben részt vevd
kiskorti személy, a képzésben részt vevd fogyatékkal €16 nagykori személy, valamint a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd tanulé specidlis igényeinek
figyelembevétele és egyéni képességeihez igazodd, legeredményesebb fejlédésének eldsegitése
a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehet6ségeinek megteremtése érdekében.
Kollégiumi alapfeladatot, valamint a neveld és oktaté munkahoz kapesolddd, nem szakképzési
és kdznevelési tevékenységet is ellathat.

Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol és mas kiilfsldi, illetbleg hazai
alapokbdl tAmogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat.

2.5.3 Az intézmény specifikus tevékenységei:

Alfoldi ASzC Bethlen Gabor Mezbgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium:
o Technikumi szakmai oktatas
e Technikumi nyelvi elokészités
o Szakképzd iskolai szakmai oktatds
s Sajatos nevelési igényll tanulo, fogyatékkal él6 nagykori személy, valamint a
beilleszkedesi, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdo, a tobbi gyermekkel, tanuldval
egyiitt nevelhetd, oktathato tanulo nevelés-oktatisa (mozgisszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi zavar)
kiizd, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézséggel kiizd)
o Kollégiumi ellatas
» Kifuto jelleggel: Felnéttoktatas
Szakgimnaziumi nevelés-oktatas
Szakk6zepiskolai nevelés-oktatas

2.5.4 Vallalkozisi tevékenység:

Az Aht. 46.§(2) bekezdésében foglaltak szerint vallalkozhat, feltéve, ho gy ez nem veszélyezteti
az alapitd okiratban meghatrozott alaptevékenységét és az ebb6l fakadd kotelezettségeinek
teljesitését.
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Vallalkozasi tevékenységének felsé hatdra az intézmény modositott kiadasi eldiranyzatainak 30

A viéllalkozéasi tevékenységbol szarmazo bevételeket és a vallalkozasi tevékenység kiadasait az
alaptevékenységtol elkiildniilten kell megtervezni és elszamolni.

Kapesolatok rendj

3. Az intézmény szervezeti felépitése, rendje

Szervezeti abra

‘kézismeretimk. . -

- -altaldnos (oktatdsi-nevelési)
i igazgatahelyettes

0 osatalyfonski mk.

0 kollégiumi féstﬁlet_ o

- szakmai mk.
" inliszaki mk.
== | . szakmai igazgatohelyettes
2 ~ Blelmiszeripari mk. -
B L.
™ e i
[l H
B E
feln8tiképzés
© tanilzem (szakmunkasok
- larbantarto)
© mliszak] vezetd - takaritok
titkarsig . konyhai dolgozk
""rendszergazda ;




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

4.1 Vezetok, vezetdség

Az igazgato0 az intézmény egyszemélyi felelds vezetGje, aki képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetHsége:

Igazgatd

Altalanos (oktatdsi-nevelési) igazgatéhelyettes
Szakmai igazgatohelyettes

Gazdasagi ligyintéz6

4.2 Az igazgatd

Az igazgato felelbs:

a szakképzd intézmény pedagdgiai munkajaért, szakszeril és torvényes mitk§déséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatinak megszervezéséert,

a szakképzd intézmény oktatdé és nevelé munkija egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a szakképzd intézményben a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a
diakonkorményzatokkal és a képzési tandccsal vald megfelelé egylittmilkodés
kialakitasaért,

az oktato etika normainak betartasiért és betartatasaért,

az oktatdk helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

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

a szakképzd intézmény feladatai ellatasidhoz vagyonkezelésébe, hasznéalatiba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

a karbantart6, allagmegové, felgjitasi feladatok feltirasaért, azok végrehajtasinak
ellendrzéseért, _

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valo kdzremukddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas terliletén a vezetOk részére elbirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mikadtetéséért,

a nemdohanyzdk védelmére eléirt térvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eléfrdsok maradéktalan betartasanak ellenérzéséért

a fenntarté és centrum gazdasagi és taniigyi informécioi szempontjabdl a titoktartési
kotelezettség terheli

A intézmény szakmai munkajarol félévet és tanévet zard beszdmolé elkészitéséért, a
koltségvetési beszamolo részét képez6 szakmai rész adatszolgaltatasaért

Az igazgato feladatkire:

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a féigazgatd irnyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallo szakképzo intézményt,
dont minden olyan, a szakképz intézmény mikédésével, feladatellatasaval kapcsolatos
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tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilonésen a
szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valo kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében;
jogszabdlyban meghatarozott kiadméanyozasi jogét dtruhdzhatja a szakképz6 intézmény
alkalmazottjara, az atruhdzott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd,

koordindlja a szakképz6 intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezéset és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsolddd feladatait,

elkésziti a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti a szakképzo intézményi oktatdi testiilet feladatk6rébe tartozo dontéseket,
jovahagyésra elokésziti a z intézmény szakmai programjat, és az SZMSZ részét képezd
intézményi hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és a fOigazgatonak jévéhagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény
szakmai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem r6 t6bbletkitelezettséget,
szervezi és ellenérzi a szakképzé intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kvetelmények érvényesiilését,

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

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban rdruhazott
munkaltatdi jogokat, a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és az alkalmazotti
jogviszony megsziintetése kivételével, utasitisi és ellendrzési jogot gyakorol a
szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a felligyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgéltat, és legalabb félévente frdsos tajékoztatast ad a foigazgatd részére a
szakképz6 intézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél és adattisztitasardl az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuloi monitoring rendszer szakképzé intézményi
hasznélatat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodis megelGzése
érdekében,

vélemeényezi a [6igazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — a koltségvetési szervet,
illetve a szakképz6 intézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve pl. a szakképzd
intézményt érinté koltségvetés tervezést, a pdlyazatok beadasat, a helyi tanterv és
hazirend Osszeallitésat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntart6i, valamint foigazgatd és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv oOssze a szakképzé intézmény mikddésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitisa céljabdl,

képviseli a szakképzd intézményt a hatdskorébe tartozo ligyekben,

javaslatot tesz az irdnyitésa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a szakképzd intézmény alapfeladatira létesitett
munkakdrre benyhjtott palyazat elbiralasakor,

gondoskodik az oktaték tovabbképzési programjanak, beiskolazasi tervének
elkészitésérdl, valamint kizremilkddik a teljesités nyilvantartasiban, a gyakornoki
rendszer milkédietésében,

elkésziti a munkavallalok szabadsagolasi tervét, ellendrzi azok szabalyszerl
végrehajtasat,




AT

- kozremiikodik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
a. megszervezi, ellenérzi a szakképzd intézmény mUkodését éErinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

4.3 Az igazgaté dltal atadott feladat-és hataskorik
Az intézményvezeld a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat-és hataskoreibdl dladja az
aldbbiakat a helyetteseinek:

- az oktatdk teljesitményértékelése

- amunkavégzes ellendrzése

- az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése

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

irdnyitasa, feliigyelete

- az érettségi, szakmai &s tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

- az iskolai dokumentumok elkészitése

- a statisztikak elkészitése

- az orarend €s a tantargyfelosztas elkészitése

- atanuldk rendszeres egeészségligyi vizsgalatanak megszervezese

- avalaszthato tantargyak korének meghatarozasa

- atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa

- anemzeti és az iskolai finnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplése

- a oktatdi testiilet jogkGrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése és ellendrzése

- javaslattétel az oktaték tovabbképzésére

- aziskola kézvetlen és kbzvetett partnereivel vald kapesolattartas, egyiittimikadés
az ifjisdgvédelmi feladatok koordinalasa
személyi anyagok kezelése
Az atruhdzott feladat- és hataskork esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakéri leirdsok tartalmazzak.

4.4 Az intézményvezeté kizvetlen munkatirsainak feladat-és hataskore
Az igazgato feladatait kbzvetlen munkatdrsai kézremiikidésével ldtja el. Az igazgatd kizvetlen
munkatarsai:

- az igazgatOhelyettesek,

- miiszaki / szakmai vezetd,

- gazdasagi ligyintézo,
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri leirdsuk alapjdn végzik, és az
igazgaténak tartoznak kézvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettesi megbizast — az oktatdi testiileti véleményezési jogkdr megtartasaval — az
intézményvezetd véleménye é€s egyetértése alapjan a fOigazgatdo adja. A megbizés
visszavonasig érvényes.
Az igazgatéhelyettesek a torvényben meghatirozott fels6fokd végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint megfelelé gyakorlattal rendelkez6 személyek.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskoére, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.

4.5 Az Altalianos(nevelési-oktatasi) igazgatohelyettes feladat- és hataskire

Az igazgatd elsO helyettese, munkajat az igazgatoé kozvetlen iranyitaséval végzi, az igazgatot
vezetdi munkajaban segiti.
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Helyettesités esetén az igazgatdt teljes jogkorrel, felelésséggel €s beszamolasi
kotelezettséggel helyettesiti.
Iranyitja az iskola oktatasi és szervezési munkajit. Koordinalja a helyi és - kézponti
programban elbirtak szerint az iskola életét (szervez, iranyit).
Iranyitja az iskola nevelési munkéjat. Az iskolai oktatas-nevelés mddszertani feleldse.
Kozvetleniil irdnyitia a hozzdtartozé munkakozésségek munkdjat:

o kozismereti munkak6zdsség

o osztalyfénoki munkakdzosség

o kollégiumi testiilet
Felelds az ifjasagvédelemért, a kozosségi szolgalat szervezéséért, dokumentéldsaért. Az
iskolai mentalhigiéné felelése.
Az iskolai rend, tisztasag, dohdnyzas-mentesség megdrzésének feleldse.
Az igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan tanévkezdésig (minden tanév
szeptember 1-je) elkésziti az Orarendet. Az Orarend alapjan elkésziti az ligyeleti
beosztasokat, a tanterembeosztast és a helyettesitési rendet. Javaslatot tesz a tagozatok
tantargyainak felosztasara.
Eves munkatervet (ennek mellékleteként ellendrzési tervet) készit, ez alapjan dolgozik,
ellendriz, majd év végén éves beszamolo6t készit.
Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érint6é clemz6 jelentését, kiemelten a
pedagogiai hatékonysag szempontjabol.
Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartozé oktatoknal érat 1atogat.
Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.
Ellendrzi az iskolai adatbézist, a statisztikat és naprakészen tartja.
Feliigyeli és ellendrzi a SZIR adminisztracios rendszerét.
Felelos a tanligyigazgatassal kapcsolatos dokumentacidk szabalyszerli vezetésécrt,
kezeléséért €s irattarozasaért.
A Kiilf6ldi kapesolatok felelése — a szakmai igazgatéhelyettessel kdzdsen.
Koordinalja a versenyeket, az eredményeket regisztralja.
Felelos a tertiletéhez tartozd vizsgakért, versenyekért.
A szakmai vizsgak kivételével gondoskodik a technikumi és a szakképz6 iskolai belsd
vizsgdk megszervezésérOl, kiemelten az éretiségi, a javitod és kiilldnbozeti vizsgdkrdl.

Ellenérzési feladatok:

Gondoskodik a tanoran kiviili foglalkozasok, szakkordk stb. terv szerinti megtartasarol,
a foglalkozasi naplok rendszeres €s folyamatos vezetésérdl, ellendrzésérol.
Figyelemmel kiséri és ellen6rzi az iskolai osztalyok, tanulécsoportok, tandrok munkajat
(6ralatogatasok).

Gondoskodik az oktatok adminisztraciés munkajanak iranyitasardl, ellentrzésérol
(naplok, ellenérzok, anyakdnyvek, stb.).

Jovahagydasra felterjeszti €s ellendrzi - a munkakdzosség-vezetd javaslata alapjan - a
munkakszosségeihez tartozd tanarok tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb
dokumentumait.

Havonta ellenérzi az idOkeretek felhaszndldsat. A munkaidd-nyilvantartds alapjan a
munkavégzést havonta igazolja és atadja a gazdasagi hivatalnak.

Kiemelten ellenérzi a SNI és BTM tanulok foglalkozésait.

4.6 A szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore
Az igazgatd masodik helyettese, munkajat az igazgatdé kozvetlen iranyitasaval végzi, az
igazgatdt vezet6i munkajdban segiti.
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Helyettesités esetén — amennyiben az altalanos igazgatohelyettes nem tudja elldtni az
igazgatot helyettesité feladatat — az igazgatot teljes jogkorrel, felelGsséggel €s
beszamolasi kotelezettséggel helyettesiti.
Iranyitja az iskola szakmai munkajat.
Kozvetleniil ivanyitia a hozzdtartozé munkakozosség munkdyar:

o A szakmai munkakszsség a hozza tartozo teriiletek tekintetében:
Iranyitja az iskola oktatédsi és szervezési munkajat. Koordinadlja a szakmai programban
elbirtak szerint az iskola életét (szervez, iranyit).
Az 4ltaldnos (oktatisi-nevelési}) igazgatGhelyettessel kozisen eldkésziti a
tantargyfelosztast (dontés elOkészitésre). Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak
felosztasara.
Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében. Az iskolai dokumentumok k&ziil
felelos: a szakmai program szakmai képzési tartalmaért.
Az éves iskolal munkaterv, és az annak mellékletekként megjelend ellendrzési terv
elkészitésében egylittmiikddik az altalanos igazgatdhelyettessel.
Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzé jelentését, kiemelten a
pedagdgiai hatékonysag szempontjabol.
Evente legaldbb egyszer, a teriiletéhez tartozd oktatoknal érat latogat.
Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.
Sziikség szerint jelentéseket, statisztikakat készit.
A szakmai versenyek és vizsgdk felelose. Ellatja a szakmai vizsgak szervezésével,
iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.
Szervezi az OSZTV, SZKTV ¢&s egyéb szakmai versenyekre valé nevezést, felkésziilést,
felkészitést és az eredményes részvételt.
Regisztrilja a szakmai versenyek eredményeit. Elkésziti a szakmai vizsgakra vald
felkésziilés iitemtervét.
A beiskolazasi stratégia alapjan - az altaldnos igazgatohelyettessel €s a beiskolazasi
munkacsoport tagjaival egylitt - elkésziti a beiskolazasi tervet, ilitemtervet és a
beiskolazasi munkacsoport tagjaival végrehajtja.
Koézremlikodik a palyavalasztési €s beiskolazasi feladatok koordindlasaban.
Koordindlja az iskola milkédéséhez sziikséges technikai feltételek folyamatos
rendelkezésre allasat.
Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemz6 jelentését (pedagogiai
hatékonysag).
Az igazgat6 instrukcidi szerint a szakmai rendezvények feleldse.
Figyelemmel kiséri a szaktantermek, szertarak targyi feltételeinek fejlesztését.
Szervezi €s iranyitja a kiilsd szakmai partnerekkel valé egylittmik&deést.
Kapcsolatot tart a kamarakkal.
Az altalanos igazgatdhelyettessel kozosen a kiilféldi szakmai kapesolatok feleldse.
A sajat terliletén beliil segiti a feln6ttképzést.

Ellendrzesi feladatok:

Gondoskodik a tanoran kiviili foglalkozasok, szakkordk stb. terv szerinti megtartasarol,
a foglalkozasi naplok rendszeres €s folyamatos vezetésérdl, ellenorzésérol.
Feladata a belsé ellenérzési tervben foglaltak szerinti az ellendrzési tevékenység

megszervezese.
Figyelemmel kiséri és ellentérzi az iskolai osztalyok, tanuldesoportok, oktatdk munkéjat
(6ralatogatasok).
Jovahagyasra felterjeszti- a munkakdzOsség-vezetd javaslata alapjdn - a

munkakdzosségeihez tartozé tandrok tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb
dokumentumait.
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4,7 Vagyonnyilatkozat tétel:
Munkakoriikbol, feladatkorikbdl, beosztisukbdl kovetkezden vagyommyilatkozat tételére
kotelezett személyek az intézményben:

- igazgatd, |

- igazgatohelyettesek,

- gazdasagi ligyintézé.
A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozat-tételi
kotelezettség megszegésének jogi szankciondldsa, a vagyonnyilatkozat-tétel Grzése az ide
vonatkozd  torvényben (2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl) elbirtak szerint torténik.

4.8 A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Az
intézményvezetd jogosult kiadmanyozni. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a
helyettesitési rendben kévetkezd igazgatdhelyettes.
A kiadmanyozas érinti az alabbi igazolasok, igazolvanyok kiadasat:

-  munkdltatdi igazolas, mely igazolja az egészségligyi hozzajarulas megfizetését és a

munkaviszony tartamat,

- oktatdi igazolvany,

- kedvezményes vastti igazolvany,

- fizetési jegyzék az illetményekrdl,

- bizonyitvany, bizonyitvanymasodlat,

- didkigazolvany.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje

5.1 A vezetdk és a szervezeti egységek kizitti kapcesolattartas rendje, formaja

Az intézményen beliil mikddd egységek kapesolatanak rendjét és az informaciddramlast az
értekezletek rendje és rendszere hatirozza meg:

Ertekezlet ilpusa Résztvevok Az értekezlet gyakorisdga
Vezetdi - Igazgato Hetente 1x

- Igazgat6- helyettesek
- Gazdasagi Uigyintézd
- Miiszaki vezetd

Munkakozosség-vezetdi - Igazgato Havonta 1x
- Igazgatd- helyettesek
- Munkakézisség-vezetok

Munkak6zosségi - Munkakézdsség-vezetd Havonta 1x
- Munkakézdsségek tagjai
Oktatoi testiileti értekezlet  Oktatoi testiilet tagjai Havonta legalabb 1x

5.2 Az alkalmazotti kozisséggel valé kapesolattartis rendje:
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Az iskola oktatéi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban a&lld
adminisztrativ és technikai dolgozékbdl 4ll.

A teljes alkalmazotti kozdsség gytilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabdly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-€s részfoglalkozasu dolgozojat. Az
intézményvezetd az alkalmazotti értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozdk élet-és munkakoriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten a dolgozdknak
lehetdségiik van arra, hogy véleménylket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzikonyvet lehet vezetni. A jegyz6konyv vezetdi
kételezettséget — az értekezlet téméjanak fiiggvényében — az igazgat6 hatdrozza meg.

3.3 Az oktatdi testiilettel valé kapesolattartas rendje:

Az oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzarg értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozd konferencia,
- tajékoztatd értekezletek (esetenként, sziikség szerint),
- munkaértekezletek (feladatok fliggvényében),
- nevelési értekezlet (tanéven beliil a munkatervben meghatérozottak szerint),
- rendkiviili értekezletek (szilkség szerint).

Az iskola kozdsségeinek kapcsolattartdsiban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola
munkaterve tartalmazza, amelyet az iskolaban mindenki altal elérhetd helyen nyilvanossagra
kell hozni.

Az oktatoi testiilettel valé kapcsolattartds mindennapos formaja az iskolai online levelezé
rendszer hasznélata.

6. A helyettesitések rendje
A szakképzd intézmény vezet6jét tivollétében az alabbi sorrendben helyettesitik:

- altalanos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettes,

- szakmai igazgatohelyettes,
Az igazgatdhelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
lefrasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé déntések
meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato dontési és egyéb
jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgat6helyettesekre, az iskolavezetés vagy az
oktatdi testiilet més tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve
az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
A szakképz6 int€ézmény vezetdjének helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezets vagy
ligyintézo, a helyettesitett intézményvezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, az
intézmény 4altal haszndlt bélyegz0 lenyomatanak haszndlatdval, a helyettesitett
intézményvezetd neve felett sajat alairdsaval, és a helyettesitett intézményvezetd neve utan ,,h”
betil feltiintetésével jelzi, hogy az adott tigyben helyettesitoként jart el. (sajat alairas, sajat név,
€s a helyettesi mindség)
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Az igazgatohelyettesek helyettesitése

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egycb akaddlyoztatidsuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymdés munkajat, ennek soran —az intézmeény igazgatdjaval egyeztetve —barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tdvollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

7. Az intézmény-egységgel valé kapcsolattartas rendje

Az iskola intézményegysége a kollégium, amely az intézmény terilletén beliil talalhato.
Intézmeényegység-vezetdje az éltalanos igazgatd helyettes, aki tagja az intézmény
vezetOségeének €s a vezetdi értekezleten beszamol a kollégiumban folyé munkarol.

8. Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testillet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanidcskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatéi testillet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikddésével
kapcsolatos, a Szakképzesrol szolo térvényben és a Végrehajtasi rendeletében meghatarozott
igyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

8.1 Az oktatéi testiilet déntési jogkdre

- a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,
- a szakképzl intézmény szervezeti €s mikodesi szabalyzatinak és hazirendjének
elfogadasardl,
- aszakképzd intézmény €ves munkatervének elfogadasarol,
- a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésardl,
- atovabbképzési program elfogadasardl,
- az oktatéi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztésarol,
- a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitdsédrdl, a tanuldk
osztalyozbvizsgira bocsatasarol,
- atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
Az oktatéi testlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzé intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban meghatarozott iigyben
kotelez az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

8.2 Az oktatdi testiilet értekezletei

Oktatdi testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatod, az oktatdi testiilet 1/3-a vagy a képzesi
tanacs kezdemeényezésére. Ha az iskolai sziiléi szervezet, iskolai didkénkorményzat
kezdeményezi a testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az oktatdi testiilet dont.
Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
részét az intézmény éves munkatervében kell rigziteni.
Az oktatdi testiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlék
képviselojét meg kell hivni. Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben az 6raado
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

- tanévnyito értekezlet,
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- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- félévi tanulméanyi munkat értékeld értekezlet,

- Oszi nevelési értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzard értekezlet.
Az oktatoi testiilet déntéseit és hatarozatait dltalaban — a jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével — nyilt szavazéssal és egyszert szétobbséggel hozza. A szavazatok egyenlsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.
Az oktatdi testiileti értekezletrSl tartalmi jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzdkonyvet az
intézményvezeto, a jegyzOkonyvvezetd €s a testiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

8.3 Az oktatoi testitlet altal Atruhazott feladatkérok

A centrum részeként mitk6dd, kizarolag egyetlen szakképzd intézményt érintd tigyekben az
adott szakképzd intézmény oktatéi testiilete jar el, mig a szakképzési centrum részeként
miikodé tobb szakképzéd intézményt érintd ligyekben a szakképzd intézmények oktatdi
testiiletei egytittesen jarnak el.

Az oktatdi testiilet — a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzs intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozé tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg —
bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkakézdsségre. Az atruhazott jogkér gyakorldja az oktatoéi testiiletet tajékoztatni kiteles —
az oktatoi testiilet altal meghatdrozott idékozonként és modon — azokrél az iigyekrol,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizdsabdl eljar.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként mikddo, kizardlag egyetlen szakképzd
intézményt érint0 ligyekben az adott szakképz0 intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
céntrum részeként mikodoé valamennyi szakképzé intézményt érintd ligyekben a szakképzo
intézmények oktatoi testiilete egylittesen jar el.

9. A szakmai munkakézisségek

A szakképzd intézményben az azonos miiveltségi teriileten dolgozo legalabb 6t oktatd szakmai
munkakdzésséget hozhat létre. Egy szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség hozhatd 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmeny
szakmai munkéjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezéseben és ellenbrzéseben, dsszegz6
véleménye figyelembe vehet az oktatok értékelésében.

A szakmai munkakdzdsségek félévente megbeszélést tartanak munkaterviik szerint.

9.1 A szakmai munkakozosségek diontési, véleményezési jogkorei

A szakmai munkakdz&sség dont
a) mikdodési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatdi testiilet altal dtruhazott kérdésekrol,
¢) a szakképzd intézményi tanulméanyi versenyek programiarol.
A szakmai munkakozOsség — szakterliletét érintben — véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbiejlesztésére.
A szakmai munkak&zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —
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a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképz® intézmény Aaltal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasihoz,
b) a szakmai oktatist segitd eszk&zok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
¢) a felvételi kdvetelmények meghatarozasihoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasihoz be kell
SZerezni.
A szakmai munkak6zosség — a szakképz6 intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatdban
meghatdrozottak szerint — gondoskodik az oktaté munkéajanak szakmai segitésérél.
A szakmai munkakézosség - a szakképzd intézmény szervezeti és mitkdési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkdjanak szakmai segitésérél. A
munkaktzésségek alapfeladata a palyakezdé oktatdk munkdjanak segitése.
A munkakozosségek részt vesznek a probavizsgak lebonyolitdsdban, az orszagos szakmai
versenyekre torténd felkészités koordinalasdban, valamint az intézmény haziversenyeinek
megszervezéseben.
A munkakozdsségek egyik alapfeladata a palyakezdé oktaték munkéjanak segitése.
A szakképzd intézmény szervezeti és miikédési szabélyzata a szakmai munkak$zosség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat.
A szakmai munkako6zosséget munkakdzisség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkakdzdsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb &t évre.
Az intézményben az alabbi szakmai munkakozdsségek milkédnek:
- nevelési (osztalyfonoki-kollégiumi) munkak&zisség
szakteriilete: nevelési, pedagdgiai teriilet
- kézismereti munkakézosség
szakteriilete: magyar, tériénelem, idegen nyelv, matematika, informatika, kémia,
bioldgia, foldrajz, fizika
- szakmai munkakzdsség
- élelmiszeripari munkakozisség
- miiszaki munkak$zisség.

9.2 A munkakiozosség-vezeto feladatai és jogai

A munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és a
szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait, és a tobbségi javaslat szerint dont. Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

Feladatai:

- iranyitja a munkakoz0sség tevékenységet, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 8ssze, bemutatéd foglalkozasokat szervez,

- elbiralja és jévahagydsra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

- ellendérzi a munkakdzdsségl tagok szakmai munkijat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossigok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé,

- Osszedllitja a szakmal program é&s munkaterv alapjdn a munkakdzisség éves
munkaprogramjat, munkatervét, a féléves és tanév végi értekezlet el6tt irdsos beszamoldt készit
a munkak6zosség adott idoszakra vonatkozo munkéjardl az igazgatonak,

- beszamol a oktatétestiiletnek a munkak&zosség tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantdrgyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazésara, kitiintetésére.
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9.3 A szakmai munkakézisségek egyiittmiikodése

- oktatastechnikai eszkozigény Osszedllitdsa elott egyeztetes

- oktatdstechnikai eszkézok hasznalatanak 6sszehangolasa

~ tankdnyvrendelés elbtt egyeztetés

- tantargyfelosztas készitésekor egytittmiikddés

- belsd és kiilsé tovabbképzések egyeztetése, 6sszehangolasa

- tanulmanyi versenyek felkészitésének megszervezése, jelentkezés egyeztetése

- szakmai egyittmiikodés a koézismereti munkakozOsségek kozott, kiiléntdsen a
kiilonbozé miveltségi terlileteken belill a tantdrgyak kozotti koncentraciok
megvaldsitasa érdekében

- szakmai egylittmiikddés a szakképzési munkakézisségek kdzott

- szakmai egytittm{ik6dés a kozismereti és a szakképzési munkakdzosségek kozott, az
alapozo targyak és szakmai targyak kézotti koncentraciok megvalositasa érdekében

Kapcsolattartdsuk rendje, formai:
A szakmai munkakdzosségek tagjai, vezetdi napi kapcsolatban Allnak egymaéssal,
megbeszéléseikrdl tajékoztatjak a tébbi munkakézosség tagjait.

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

10. Kapesolattartas a gyakorlati képzést folytatékkal és szervezokkel — dudlis
képzohelyekkel

Az iskola szakmai jellegébol adédoan széleskorii vallalati kapesolatrendszerrel rendelkezik,
melynek alapja a hosszu tava feladatokat tartalmazd egylittmiitkédési megallapodas és/vagy a
tanuloszerzédés (kifutd rendszerben), illetve munkaszerz6dés (az 1j szakmajegyzék szerinti
képzésben részt vevo tanuldk esetében). A kapcsolatrendszer irdnyitasat az iskola igazgatoja
végzi, a konkrét feladatok végrehajtasat a szakmai igazgatohelyettes és a miiszaki vezetd
végzik. A szakmai egylitimiikddés szervezési feladatainak ellatdsara az iskola elsé sorban a
Nemzeti Agrargazdasigi Kamaréval és a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval (MKIK) all
munkakapcsolatban, melynek felelGse a szakmai igazgatohelyettes.

A kapcesolat tartalmi elemei:

- Osztondijak, tanuldi munkaszerzddések, tanuloszerzédések megkotése, az intézményi
kapacitidsok, a gazdalkodd szervezetek igényeinek €s a jelentkezd tanulok szdmanak
tsszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

- egyittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatdsaban

- akiils6 gyakorlati oktatis szakmai tAmogatasa (tartalmi szabdlyozas, tanuldi juttatisok,
tanulok ellenérzése, értékelése stb.)

- tajékoztatas és kézremiikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgilat és eljaras
lefolytatdsaban

- dAgazatal alapvizsga, szintvizsga elOkészitése, lebonyolitdsa, a szakmai feltételek
biztositasa

- szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinacioja.

11. A képzési tanics, a vezetok és a képzési taniacs kozotti kapesolattartas
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A szakképzd intézményben a tanulék jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének
elésegitése érdekében, a okfaté-neveld munka timogatasa,az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve
a képzésben részt vevd személyek €s kiskor tanuld esetében a kiskord tanulék térvényes
képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egyiittmiikddésének elémozditdsa, €s a helyi kdzosségek érdekeinek képviselete céljabdl a
szakképz6 intézmény miikidését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevd
testiiletként mikddo képzési tandcs hozhato létre.

A képzési tanécs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, az oktatd és neveld munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseléje
tandcskozasi joggal részt vehet az oktatéi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképz6 intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és miikédési szabalyzatanak ¢s hazirendjének elfogadésa és
modositasa el6tt.

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskort tanulék térvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tandcsba a sziildk képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes
képviseldi,a tanuldk képviseldit a szakképzd intézmény didkénkormanyzatinak tagjai,
didkénkormdnyzat hidnyaban a szakképzd intézménybe jard tanuldk, az oktatdi testiilet
képviseldit az oktatoi testitlet tagjai, valasztjak.

A képzési tanacsba a tanuldk térvényes képvisel6i, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos szami
képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegidlhat egy képviseldt a fenntartd, és Gsszesen egy képvisel6t a
szakképzd intézmeény székhelye szerintitelepiilési Onkormanyzat és mas gazdalkodé
szervezetek, nemzetiségi Onkormdnyzatok,egyhdzi jogi személyek,teriiletileg illetékes
gazdasagi kamarak és civil szervezetek.

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

A képzési tanacs sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselGinek
megvalasztasardl szotobbséggel dont.

A képzési tandcs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképz6 intézmény szervezeti és
mik&deési szabélyzata a dontési jogot a képzési tandcsra atruhazza.

A képzési tandcs feladata elldtasdhoz téritésmentesen haszndlhatjia a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény mikodését.

A mindennapi kapcsolatot az intézményvezetd a képzési tanacs elndkével tartja. Az elndk
szandéka szerint — el6zetes bejelentkezés alapjan - a hétféi vezetdi értekezleten részt vehet. Az
iskola vezetie évente egy alkalommal beszdmol az képzési tandcsnak az intézmény
mitkddésérol.

12. A kiils6 kapcesolatok rendje

Az iskolaval kapcsolatos nyilatkozatot csak az iskola igazgatdja jogosult tenni.

12.1 Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrummal és az Agrarminisztériummal fenntartott
kapcsolatrendszer

Az intézmény az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum részeként mitkidik, az intézmény
igazgatdja folyamatos munkakapcsolatban van a Centrum foigazgatdjaval, kancellarjaval és
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gazdasigi vezetdjével, a fenntarté Agrarminisztériummal vald kapcsolata a Centrumon
keresztiil valosul meg.
A kapcsolattartas formai:
- igazgatol értekezlet, résztvevdi: fOigazgatd, kancellar, gazdasagi vezets, f6igazgatd-
helyettes, az intézmények igazgatdi
- kibbvitett igazgatdi értekezlet, résztvevdi: féigazgatd, kancellar, gazdasagi vezetd,
I6igazgatd-helyettes, az intézmények igazgatdi, az intézmények gazdasagi
csoportvezetdi
- elektronikus illetve papiralapti levelezés, melyben az intézmény igazgatdjinak
gondoskodnia kell arr6l, hogy minden kitiizétt feladatot hatarid6re, pontosan
elvégezzen az intézmény
- napiszintl kapcsolattartas telefonon
Az igazgatd koteles minden fdigazgatdi, kancellari, gazdasagi vezet6i jogkodrrel kapcsolatos
tényrél, eseményrdl haladéktalanul tajékoztatni a jogkdr gyakorldjat.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. Az iskolat kiilsé
kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

Kiilsé kapesolatok A kapesolattartds felelGse
Az iskola fenntartéjaval, igazgatd
Varosi, megyei €s orszagos | vezetOség
szervekkel;
Altalanos és kozéplok | igazgatd, igazgatohelyettesek
iskolakkal, felsGoktatasi
intézményekkel;

Gyakorlati  oktatast  segitd| igazgatd, és/vagy szakmai igazgatohelyettes
tizemek;

Egészségligyi ellatast biztosito | oktatdsi-nevelési igazgatohelyettes

szolgalattal;
Kiilfsldi partnerekkel; igazgatd, és/vagy az altaldnos, ill. szakmai igazgatohelyettes
Civil szervezetekkel; igazgatd és igazgatohelyettesek

12.2 Kapesolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az ifjusadgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata, kiemelten az
iffasagvédelmi feleldsé, illetve az ifjusdgvédelmi felels feladatat ellatdé osztalyfénoké.
Amennyiben egy tanuld igazolatlan mulasztasa eléri a jogszabdlyban meghatarozott mértéket,
tovabb4 amennyiben magatartisa, iskolai elérehaladasa valamilyen veszélyeztetd koriilmény
meglétét sejteti, Ugy az osztalyfondk és a tamogatd oktatd koteles tajékoztatni a tanuld allandé
lakhelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot, illetve a tovabbiakban egyiittm{ikédni vele.

12.3 Kapcsolattartis a pedagégiai szakszolgalatokkal
- mnevelési tanacsaddok
- {anulasi képességet vizsgalod szakért6i és rehabilitdcids bizottsag

A problémdval rendelkezd tanulok osztalyfonokei, tamogaté oktatéi - az 4ltalédnos
igazgatdhelyettessel egyiitt, valamint a szaktanarok tartjak a kapcsolatot. (Vizsgalatok és
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o,

terdpidk  kérése, pedagdgiai vélemények készitése, feliilvizsgalatok kérelmezése,
iskolakijeldlési kérelmek készitése.)

Az egyes tanévek végén az iskola vezetdsége a titkdrsag és az osztalyfondki munkakézosség
vezetdje révén kérelmezi a kovetkez6 tanévben esedekes feliilvizsgalatok tervbe vételét.

12.4 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal

Intézményiink elsé sorban a Békés Megyei Pedagodgiai Szakszolgalattal tart fenn allando
szakmai kapcsolatot. Oktatdink részt vesznek a szervezet tovabbképzésein, rendezvényein,
versenyein.
A Pedagdgiai Oktatasi Kdzpontok (POK) az Oktatdsi Hivatal jogszabalyban meghatérozott
pedagogiai-szakmai  szolgaltatasokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok
bevonasaval) latjak el. Intézménytink a Békéscsabai POK illetékességi teriiletéhez tartozik. A
POK altal nytjtott szakmai szolgaltatasok:

- pedagogiai értékelés

- szaktanicsadas, tantargygondozas

- pedagogiai tajckoztatas

- taniigy-igazgatasi szolgaltatas

- tovabbképzés

- tanulméanyi versenyek

- tanuldtajékoztatas, tandcsadas

- lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tamogatdsahoz kapcsolodé korai jelzd- és

pedagdgiai tamogaté rendszer miikddtetése

A pedagogiai szakmai szolgélatokkal az 4ltaldnos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettes tartja a
kapcsolatot. Ennek formaja: hivatalos levél, e-levél, telefon.

12.5 Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgalattal

Intézménylinkben az iskola - egészségligyi ellatas a népjoléti miniszter 26/1997. (IX.3.) NM
rendeletének figyelembevételével torténik. A rendszeres kételezd orvosi vizsgalatokrdl a
vizsgalatok elott egyeztet az altalanos (oktatdsi- nevelési) igazgatohelyettes az iskolaorvossal,
az Egészségiigyi Szolgalattal a védénon keresztiil.

A kapcsolattartas folyamatos. A kapcsolattartds rendszerességét meghatarozzak az eldirt
feladatok és az ellatando aktudlis teenddk.

12.6 Kapcsolattartas az dltalanos iskolikkal és a felsGoktatasi intézményekkel

Az iskola palyavalasztasi tevékenységét az intézmény igazgatdjanak iranyitasidval az
igazgatohelyettesek végzik. Ennek keretében kapcsolatot tartanak a felsdoktatasi
intézményekkel, valamint az altaldnos iskoldkkal. LehetOség szerint pélyavalasztasi
kiallitadsokon, férumokon vesznek részt, megszervezik intézményiink nyilt napjait.

A felséoktatasi intézményeknek (prioritasként a szakiranyu felséoktatdsi intézményeknek)
biztositjak, hogy intézményiinkben palyavalasztasi forumokat tartsanak.

A kapesolattartas formadja elsé sorban az elektronikus levelezés.

13. A diakdnkorményzat és az osztalykozosség, a vezetdk kapesolattartiasa az iskolai
diakénkormanyzattal

13.1 A didkéonkorminyzat
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A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre, melynek célja,
feladata a tanuldi érdekképviselet megvalositasa. A didkonkormanyzat munkéjat az e feladatra
kijelolt oktatd segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg Gtéves
idbtartamra.

A didkdnkorményzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont sajat mitkodésérél, a
didkonkormanyzat miitkddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsardl, hataskorei
gyakorlasardl,egy tanitds nélkiili munkanap programjarél,a didkdnkorményzat tajékoztatasi
rendszerének létrehozasarol és mukodtetésérsl, valamint ha a szakképzd intézményben
miikodik, a szakképzd intézményen belill miikddo tajékoztatasi rendszer szerkesztGsége
vezetdjének, felelds szerkesztdiének, munkatarsainak megbizasardl.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat és annak modositasit a
didkénkormaényzat fogadja el €s az oktat6i testiilet hagyja jova. A didkénkormanyzat szervezeti
és mikodesi szabalyzatanak €s annak moddositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzé intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s mikodési szabdlyzatdval vagy hazirendjével. A diakdnkorményzat szervezeti €s mkodési
szabélyzatanak és annak modositasdnak jovahagyasardl az oktatdi testiilet a jovahagyasra
torténo felterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkénkorményzat szervezeti
és mukddési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet ¢ hataridén beliil nem nyilatkozik.
A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzé intézmény
milkddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- atanulok kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuld helyzetét elemzo, értékels beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz

- apalyazati kifrasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aszakképzd intézményi sportkor miikddési rendjének megéallapitasahoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatirozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miiksdési rendjének kialakitdsdhoz,

- a hézirend elfogadasahoz

- a szakképz6 intézményben miik6dod élelmiszer-arusitd tizlet nyitvatartasi rendjének és

az aruautomata miikodtetési id0szakanak meghatarozasdhoz
- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal
- a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott egyéb
ligyben.

A didkénkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznédlhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadilyozza a szakképzd intézmény
milkddését.

Az igazgatd a didkonkorményzat javaslatara tizendt napon beliil érdemi valaszt kételes adni.
Fegyelmi eljarés soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a didkénkormanyzat képviselGje
az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal ¢lhessen.

A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatja a didkénkormanyzat jelen 1év§ képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A szakképzo intézmeénynek lehetdvé kell tenni a diakénkormanyzat képviseldje részvételét a
tanulébaleset kivizsgaldsaban.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkdnkorméanyzat képviseldjét a tirgyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a
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meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatdrnapjat legalabb tizenot
nappal megeldzéen meg kell kiildeni a diakénkorményzat részére.

A didkkodzgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetOje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola vezetésége a didkdnkorményzattal a didkmozgalmat segitd oktatd kizvetitésével tart
kapcesolatot, aki rendszeresen beszamol az altalanos (nevelési-oktatdsi) igazgatShelyettesnek a
didkénkormanyzati megbeszélésekrol, eseményekrol. Félévente frasban kételes a kozvetitd
beszamolni a didkkoézgylilés munkajardl az altalanos igazgatéhelyettesnek.

A didkonkormanyzat mkddési feltételeirdl az iskola vezetdje gondoskodik. Biztositja az iskola
helyiségeit a diakénkorméanyzat iiléseihez és egyéb rendezvényekhez.

13.2 Az osztalykizisség

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsdganak €s képviseldinek megvalasztéisa,

- egyeb bizottsdgok képviseldinek megvalasztisa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

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

Az osztalykozisségek vezetOje az osztalyfonok. Az osztalyfénoksét —az osztalyfondki
munkakozdsség vezetdjével és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettessel konzultilva — az
igazgatd bizza meg minden tanév juniuséban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve. Az osztalyfondk munkajat a munkakori leirasa alapjan végzi.

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

A szakképzd intézmény biztositja a szakképz6 intézményi sportkdr mikodését, tagjai az iskola
nappali tagozatos didkjai. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd orak
terhére szervezett €s a tantirgyfelosztasban szereplé sportkori orak formajaban és kereteben
valositja meg. A sportkori 6ra a didkok szdmara szabadon valaszhat6 6ra.

A sportkori orakat az iskola orarendjébe fel kell vezetni. Az iskolai sportkdr a tanorai
testnevelési ordkkal egyititt biztositja a tanuldk mindennapi testedzését, valamint a tanulok
felkészitését a kiilonféle sportadgakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyre.

A sportkdr feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — a szakképzo intézményben
miikddo didksport egyesiilet vagy a sportrdl szolo torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.
Az iskolai sportkér az altaldnos (nevelési-oktatési) igazgatdhelyettes feliigyeletével miikodik.
A sportkdr vezetdjét a testnevelés munkakozosség valasztja meg tagjai koziil, és az iskola
igazgatdja bizza meg a feladattal.

Az iskolai sportkdr egy tanévre sz6l6 szakmai program szerint végzi a munkajat. A sportkor
vezetdje havonta egyeztet az igazgatohelyettessel az aktudlis feladatok elvégzéserdl.

A sportkdr vezetdje részt vesz a szakmai munkak6zdsség vezetok értekezletén, munkajahoz
Utmutatast ezen a forumon kap. Az értekezleten tdjékoztatja az intézmény vezetését
tevékenységér6l. A sportkér vezetdje egylittmiikddik az iskola oktatoival.
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A sportkori vezetd félévente irdsban beszdmol az iskola igazgatdjanak a sportkéri
tevékenységrol, illetve a féléves és az év végi értekezleten a tantestiilet szamara is beszamol az
elvégzett munkarol.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozdson bekovetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezetdségének, és arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek
elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsiil.

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

Az intézmény a tanév szorgalmi idészakaban 6:00 —t6] 21:00 —ig tart nyitva. Ez alél kivételt
képeznek a kiiloén orarend szerinti felndttképzési jogviszonyban megszervezett képzések. A
képzési napokon drarend szerint, de legkésobb 21:00-ig tart az oktatds. Az orarend szerinti
foglalkozasok munkanapokon és pihendnapokon (szombat) is megszervezésre keriithetnek.
a) Taniigyi épiilet: 6.00 ératél ~ 21.00 oraig
b) Kollégium: 13.30. ératél — 21.00 6raig tart nyitva. A tanitast megkezdd napon 6.00
Oratol, tanitdsi sziinet el6tti utolsd napon 15.00 éraig tart nyitva.
¢) Tankonyha: 7.30 6ratol — 19.00 oraig
d) Tanitdsi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasdrnap a nyitva tartas csak az
igazgatd altal engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint engedélyezett. Indokolt esetben az igazgatd ettdl
eltérd nyitva tartast is megéllapfthat.
e) Szorgalmiiddben a tanuloi hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik, minden nap
kozzététel szerint.
f) Aziskola a tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva az alabbi idépontban:
szerdai napokon 8.00 — 12.00 6raig.
g) A nyitva tartds és az fligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a honlapjan
nyilvdnossagra hozza.

15.2 Az intézmény iigyfélfogadasa

Az igyfélfogadast tartd dolgozdk kijeldlése, a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozasa az
intézmény igazgatdjanak a feladata. A vezetOk és oktatok fogaddorainak idépontjai tanévenként
keriilnek megallapitdsra, melyet a munkaterv rogzit. Az intézmény tligyfélfogadasanak
szabalyai nyilvanosak.

Ugyintézés céljabol a titkarsag hivatali idében 7.30-15.30 6ra kozott fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

16. Vezetok intézményben vald tartézkodasa
Hivatali idében minden munkanapon 7.30-16.00 éraig az igazgatonak, vagy helyettesei koziil
egy felelGs vezetdnek az intézményben kell tartozkodnia.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeldli ki az tigyeleti feladatokat ellato személyt.

17. Az intézmény munkarendje
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17.1 Oktaték munkarendje

a) Az oktatdk heti teljes munkaideje 40 dra, mely a kotelezod orakbol, valamint a nevelo-
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggo feladatok ellatisahoz szitkséges idébol all, melynek felosztasardl a Szkr 135.§ (1),
(2) - ben rendelkezik. A munkabeosztasok dsszeallitdsandl alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa €s az oktatdk egyenletes terhelése.
b) Az oktaték napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd
hatarozza meg.
c) A tanorak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezi.
d) Az oktatonak a munkabél vald tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell az
igazgaténak, hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen.
e) A rendkivilli tdvolmaradast legkésObb az adott munkanapon az elsd tanitdsi ora
megkezdése eldtt negyedoraval jelezni kell az igazgatdnak.
f) Az oktatd kételes munkakezdése el6tt 15 percecel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellatd oktatomak Grakezdés el6tt 30 perccel kell megjelennie.
A tanitas kezdete elétt, és az Orakodzi sziinetekben oktatoi felligyeletet kell biztositani
elézetes beosztas szerint.
g) Tanorén, gyakorlati foglalkozason feliigyelet nélkiil nem hagyhatok a tanulok.

17.2 A szakképzo iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje

A nem oktatéi munkakdrben dolgozé munkavallalok heti teljes munkaideje 40 ora, a
munkarendjiiket, helyettesitésiiket az igazgatd jovahagyasaval a kozvetlen felettes (munkahelyi
vezetd) allapitja meg. A dolgozdknak munkakezdés elétt 10 perccel munkéra alkalmas
allapotban kell megjelenniiik. A tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell a kdzvetlen felettestiket
vagy az igazgatot. Az egyes munkateriiletek munkarendjét a zavartalan miikddés biztositdsanak
megfelelden kell megallapitani.

17.3 Tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézmeényi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatirozza
meg.

18. Intézménybe térténd belépés rendje

Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a portai szolgalat/iigyeletes tudomasaval
lehet, kivéve azokat a dolgozodkat, akiknek a belépés és benntartézkodas egyéb idében is
munkakéri kételess€ge.

18.1 Intézménybe torténd belépés, bent tartézkodas rendje (azokra vonatkozodan, akik a
szakképz6 intézménnyel nem illnak jogviszonyban)

Az intézménnyel munkavallaléi €s tanulodi jogviszonyban nem 4llék részére —vagyon biztonsagi
okok miatt — az alabbi mddon hatarozzuk meg az intézmeény latogatasat:

- Az iskolaba csak az intézmény altal meghatirozott bejaraton 4f, a portis vagy
tigyeletes tudtaval, illetve eligazitasa alapjan lehet belépni. Az intézménybe érkezd
kiils6 személyeknek be kell jelenteniiik jovetelilk céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.
A benntartozkodas ideje csak az ligyintézes idejére korlatozddhat.
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Eseti belépok lehetnek: sziilok, fenntartd képviseldje, az iskolaval kapcsolatban allo
egveéb szervezetek képviseloi, itizleti ligyet intézok, {igyndkok, kiilsé ellendrok,
szakértok, az iskola szolgltatasait igénybe vevOk rendezvényekre, megbeszélésre
érkezdk.

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

- Az intézmény teriiletén munkdt vagy szolgaltatast végz kiilsé cégek és képviseldi a
kijelslt kapun, portai ellendrzés mellett 1éphetnek be, illetve ki.

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

- Tantermekbe, oktatasi helyiségekbe csak oktatd kiséretében, igazgatdi engedéllyel
Iéphet be ,,kiils6” személy.

19. Intézmény biztonsagos miikodését garantilé szabalyok (melyek megtartisa
kitelez6 minden intézményben tartézkodéonak és az intézménnyel kapcsolatban
nem allé mas személynek)

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

- az intézmény éplileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa €s védelme,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzése, takarékos energia-felhasznalasa

- atiiz-, vagyon- és balesetvédelemi el6irasok betartdsa,

- a szervezeti €s mukodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk
vonatkozd elbirasainak betartasa.

b} A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit oktatdi feltigyelettel hasznalhatjak.
Tanitds utdn kiilén engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretei kozt tGrténhet a
hasznéalat.

c) Az egyes helyiségeket helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkoézeit csak az
igazgatd engedélyével lehet bérbe adni bérleti szerzddeés alapjan.

d) Az intézményi kényvtar hasznalati rendjét annak miikédési szabalyzata allapitja meg.

e) Az iskola alkalmazotti kozGsségébe nem tartozd személyek, szervezetek szerzddés
szerinti idében tartézkodhatnak az intézmeényben.

20. Oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje
20.1 Belso ellenorzés rendje

Az intézményben folyé oktatéi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszer(l
mitk6déshez rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

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

Az oktatéi munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgaté késziti el a szakmai
munkakdzdsségek vélemenyét figyelembe véve (az éves munkatervek melléklete).

A tanévre vonatkozo ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatdi testiileti
helyiségében. Az okfatdi munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon, gyakorlati
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foglalkozasokon, 6sszefliggd nyari gyakorlatokon til kiterjed a nem koételezd, tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

Az oktatéi munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladata az iskoldaban folyd oktatéi
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell és szitkséges
erGsiteni az oktatok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket
feljitani, korszerusiteni, illetve boviteni. Az intézményi munka egészét at kell fognia.

Az oktatdi cllendrzési tervben nem szerepld, cscti cllendérzések lefolytatasardl az igazgatod
donthet.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 ismerteti az érintett oktatoval. Az ellenOrzés
eredményérdl értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktatd irdsbeli észrevételt
tehet.

20.2 Ellendrzés célja, feladata

- az intézmény térvényes miikddésének biztositasa;

- azintézményben folyd nevel6 €s oktatd munka eredményességének, hatekonysaganak
elosegitése

- az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodésének eldsegitése;

- az intézmény vezetdsége szdmdara megfeleld mennyiségii informécio szolgaltatasa az
alkalmazottak munkavégzésérol,

- aszakmai és jogi eloirasoktol, kévetelményektol valé eltérés feltarasa, jelzése illetve
megelézése

- megfelelé szamu adat és tény szolgéltatisa az intézmény mikdésével kapesolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez;

- aneveld-oktaté munka hatékonysaganak eldsegitése.

- aszakmai munka minél magasabb szint(i ellatisa;

- avezetdk €s az oktatdi testiilet folyamatos kapcsolattartdsa;

- apalyakezddk segitése;

- aszlldk és diakok tajékoztatdsanak biztositasa.

20.3 Ellenorzés elvei

- Az oktatoi testillet ismerje az ellendrzés koncepcidjat, céljat, modszerét és idopontjat.

- Az oktatdi ellendrzes sordn az oktatdi 6nalldsagot tiszteletben kell tartani.

- Az ellenSrzéseket elére kell megtervezni. Altalanos esetben az 6ralatogatasokat egy
nappal elére be kell jelenteni.

20.4 Ellendrzés szempontjai és teriilete

Az ellenbrzés az oktatdi értékelési rendszer szempontjainak figyelembe vételével torténik.
F4bb tertiiletei:

- Szakmai felkésziiltség. Az optimalis moédszer megvalasztasa és a modszertani
lehetéségek kiaknazasa (gyakorlatorientalt, tevékenységkdzpontd, tanulasi eredmény
alapi modszerek alkalmazasa).

- Kontaktusteremtés az osztallyal és az egyes tanuldkkal.

- Az oktaté alkalmazkodésa a kzsség képességeihez, varatlan helyzetekhez.

- A tanulok motivalasa, munkaltatasa, differencialt foglalkoztatasa.

- A tanulok munkajanak objektiv értékelése.

- A tanoran kiviili tevékenységek szervezése.
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- Szervezési és adminisziracios feladatok végzése.

- Tanuldk, tanuldcsoportok eredményességének vizsgalata.

- Digitalis eszk6zok, modszerek alkalmazasa.

- A szakképzési tartalomhoz megfeleld munkaformak alkalmazasa.

20.5 Ellendrzés médjai

a) a tanordk, gyakorlati foglalkozasok, tandéran kiviili és kollégiumi foglalkozasok
ellendrzése, latogatasa,

b) tanuldi munkak ellenérzése, vizsgalata,

c) irdsos dokumentumok vizsgalata,

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

e) felmérések, kompetenciamérés eredményének értékelése.

20.6 Az oktatéi munka belso ellenérzésével szemben timasztott kovetelmények

- fogja at a pedagogial munka egészét,

- segitse eld valamennyi oktat6éi munka emelkedd szinvonali ellatasat,

- tamogassa az egyes oktatéi munka legcélszeribb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

- asziiléi kdzodsség, és a tanuld kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellenbrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld oktatd: mdodszer megtaldlasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szinti vezetd6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan mitkddjtn a megelz8 szerepe.

20.7 Oktatéi munka belso ellendrzésére jogosultak

Az oktatér munka bels6 ellendrzésére elsdsorban 4ltalanos jogkidrben jogosult:
a) azigazgatd,
b) azigazgatod helyettesei, munkakozdsség-vezetok,
c) kiilsO szakért6 az igazgato felkérésére,
d) azigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatoi koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

21, Didkiénkormanyzat mikdédési rendje

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkénkormanyzatot hozhatnak Iétre, milikddésének
célja, feladata a tanuloi érdekképviselet megvalositasa.

A didkdnkormanyzat tevékenységét sajat Szervezeti és Milkodési Szabélyzata alapjan végzi,
melyet a didkénkorményzat készit el. A didkdnkormanyzat SzMSz-¢t és annak mddositasat a
didkénkormanyzat fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova.

A didkonkorményzat szervezeti és milkddési szabalyzatanak és annak modositdsanak
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabélysérté vagy ellentétes a szakképzd
intézmény szakmai programjéval, szervezeti és miik3dési szabalyzatdval vagy hazirendjével. A
didkoénkorméanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatdanak és annak modositasanak
jovahagyasardl az oktatol testiilet a jovahagyasra torténé felterjesztést kovetd harmine napon
beliill nyilatkozik. A didk6nkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit és annak
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modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hatdridén beliill nem
nyilatkozik. A didkénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény Szervezeti
és Milk6dési Szabalyzatanak melléklete kozott kell Grizni.

A szakképz intézmény diakdnkormanyzata élén, annak szervezeti és mitk6dési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve a szakképzé intézmény
didkbizottsdga all. A didkonkormanyzat munkéjat az e feladatra kijeldlt oktatd segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az igazgatod biz meg 6téves id6tartamra.

A mikddés anyagi €s targyi feltételeit az intézmény biztositja.

A diakdonkormdanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
mikodését.

A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgyilést tart, melynek Gsszehivasaért a diakonkormanyzat vezetdje felel.

A diakkozgylilés a szakképzé intézmény tanuldinak, illetve a képzésben résztvevd

személyeinek legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma. A didkkozgyiilésen részt vesznek
az oktatdtestiilet képviseldi.

Az dtlagostol eltér esetek kezelése, hagyomanyapola

22. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

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

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathatd eseményt, amely a
neveld ¢s oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és
dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen a természeti katasztrofa (villam,
foldrengés, arviz), a tiiz, a robbanassal torténé fenyegetés.

Ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapis vagy mas elharithatatlan ok miatt a
szakképz® intézmény mikddietése nem lehetséges, a szakképzé intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgatd rendkiviili sziinetet rendel el.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat az igazgatd altal meghatarozott napokon
pétolni kell.

Rendkiviili esemény €s bombariadd esetén intézkedést az igazgaté hozhat. Akadalyoztatdsa
esetén az SzMSz-ben szabilyozott helyettesitési rend szerint kell eljamni. Halasztast nem tiir6
esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt €szlel dolgozo koteles minden tole telhet6t
megtenni, s arrél az intézmény vezet6jének beszdmolni.

Bombariadd esetén azonnal értesiteni kell a renddrséget, az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv
szerint térténik, melyet a tlizvédelmi szabalyzat tartalmaz. Az épiilet kitiritésének id6tartamardl,
a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzé hatosdg informacidit figyelembe véve az
intézmeényvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl a fbigazgatét minden esetben azonnal
tajékoztatni kell. A bombariaddrdl, a hozott intézkedésekrol a f6igazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Az igazgaté felelos az altala irdnyitott egység tlzvédelméért, a megelozd thzvédelmi
rendelkezések maradéktalan végrehajtasaért, a tizvédelmi hatérozatok érvényre juttatisaért, a
tlizvédelmi szabalyzat kiadasaért és az abban foglaltak érvényre juttatdsaért.
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Az igazgato felelos a feliigyelete ala tartozd munkavallalok és a terlilet tlizvédelmi
tevékenységéért, a tlizvédelmi szabalyzatban foglalt el6irasok végrehajtdsaért.

23. Intézményi véd6-6vo eldirasok:

A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendé intézkedések az intézményvezetd feladatkorébe
tartoznak. Az intézmény igazgatdja az egészscges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenbérzésekkel, szemlékkel rendszeresen ellendrzi.

A szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldk feliigyeletérdl, a szakmai
oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéserol, a tanulok agazathoz k&tott
egeszségiigyi alkalmassagi vizsgalatdnak megszervezeésérol.

A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdnyl oktatas keretében megilletik
mindazok a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsidgos munkavégzés
kovetelményei tekintetében a munkavédelemrdl sz6ld torvény és végrehajtdsi rendelete
biztosftanak a munkavéllalo részére.

E rendelkezések alkalmazasdban munkavallalon a tanuldt, illetve a képzésben részt vevd
személyt, munkaltaton a szakképzo6 intézményt, illetve a dualis képzdhelyet, munkaviszonyon
a tanuldi jogviszonyt, illetve a felnéttképzeési jogviszonyt kell érteni.

A tanul, illetve a képzésben részt vevd személy szakirdny oktatas keretében csak a szakirdnyt
oktatashoz kapcsolédéan meghatarozott feladat elldtdsdra kotelezhetd és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények koézott foglalkoztathato,

Az iskoldban tanitasi id6 alatt, tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az érarend szerinti
kotelezd tanitasi orak és a tanordn kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanérdt vagy
foglalkozast tartd oktatd felligyel. Az drakozi szlinetekben és a tanitds megkezdése el6tt fél
oraval, valamint a tanitas befejezését kévetden az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
oktaték feliigyelnek. Az fligyeletre beosztott oktatd felelds az iigyeleti teriilet rendjének
megtartasadért, a felligyelet ellatbséért.

A szakképz0 intézmény alkalmazottai munka- €s balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a
munkavédelmi torvény €s annak végrehajtasi rendeletének el6irdsai alapjan.

23.1 Tanuléi baleset, betegség esetén sziikséges teendé

Intézményvezeto feladatai:

A tanulobalesetrd] az intézményvezetd tajékoztatast ad a féigazgatonak, silyos baleset esetén
azonnali tdjékoztatas sziikséges.

Az iskoldban tértént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetének ki kell vizsgalnia
egy - legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd- személy bevonasaval.
Kivizsgalaskor biztositani kell a képzési tandcs ¢s az iskolai didkénkormanyzat képviseldjének
részvételét.

A vizsgilat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat €s azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tAmi a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezeési okokat. Az
ilyen tanuldbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a centrumnak, egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora
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tanul6 esetén a kiskori tanuld torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzo
intézményben kell megbrizni. Ha a tanulé allapota vagy a tanuldébaleset jellege miatt a
vizsgalatot ésszerll idén beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzokdnyvben meg kell indokolni.

Stlyos az a tanulébaleset, amely

a) atanul6 halalat,
b) valamely érzékszerv vagy érzeékeld képessége elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,
¢) atanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a tanuld sulyos csonkulasat (hitvelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
¢) abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
kérosoddsat okozza. A siulyos baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfoka
munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkez0 személyt kell bevonni.
Ha a tanulobaleset a dudlis képzohely, illetve pedagdgiai szakszolgalat 4ltal tartott foglalkozas
alatt kovetkezik be, a jelentési kitelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

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

Az intézmény oktatoinak €s az alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek esetén:
A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
- ¢értesiteni kell az elsOsegély-nyijtasért felelos személyt, aki a sériilt tanuldt
elsdsegélyben részesiti, ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia;
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell szlintetnie;
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmeény
vezetdjének és a tanulo sziileinek.
A feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi oktatdnak is részt kell vennie.
Az oktatd koézremikddik a tanulobalesetek haladéktalan kivizsgdlasaban, a balesetekrol
jegyzokonyvet vesz fel. Intézkedést javasol minden tanulébalesetet kovetden a megelozésre, az
igazgatd megelézéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

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

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

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki kételes 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 tanitasi napjan az intézmény baleset-¢s munkavédelmi megel0zd oktatast
tart, amelyet kételes dokumentalni.

A tanul6t, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdnyn oktatassal Osszefiiggd
munkavédelmi oktatidsban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanulo, illetve a képzésben
részt vevd személy orvosi vizsgalatardl.

A torvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy a szakképzd intézményben biztonsdgban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassék.
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Minden oktatonak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és azok elsajatitasarol
meggy6zédjon. Az oktatas tényét a haladasi naplokban régziteni kell.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi vagy osztalykirandulas alkalmaval kitlon oktatast kell az
osztalyfénokdknek tartani az utazéssal €s egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az oktatas
tényét a haladasi naplékban rogziteni kell.

A tanév elsd gyakorlali foglalkozasain a gyakorlatol vezetd oktaté koteles a vonatkozd
munkavédelmi oktatds megtartasira, amelyet munkavédelmi oktatdsi naploban dokumental. A
gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszk5zok, berendezések megvaltozasa esetén 1jbol kotelezd
a munkavédelmi oktatds megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a tanuldk kételesek az adott gyakorlati helyszin sajatosségainak
megfeleld munkavédelmi szabalyokat betartani. A gyakorlati képzés sordn a sziikséges egyéni
védobfelszereléseket a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen a gyakorlati képzodhely biztositja.
Az eszkozok hasznalata a tanulok feleléssége, a hasznalat ellenérzése a gyakorlatot felligyel6
szakoktatd feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas sorén a tanuld vagy oktaté a munkavédelmi eléirasoknak
nem megfelelé magatartast, tevékenységet észlel, azt kteles azonnal a gyakorlati oktatiseért
felelds kapcsolattarténak, akadéalyoztatidsa esetén a szakmai igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény frasban rogzitését.

A munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos tanuldi és alkalmazotti jogok és kotelezettségek
részletes leirdsat a Munka- és Tiizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A szakképzd intézmeény a tanuld javara felelOsségbiztositiast kot, amely kiterjed a
tanulobalesetre ¢€s a tanuld altal okozott karra. Ha a felelésségbiztositas nem teried ki a
tobbnapos tanulményi és a kilfoldi iskolai kirdnduladsra, a szakképzd intézmény vagy a
tobbnapos tanulményi és a kiilfoldi iskolai kirandulas szervezdje kiilon feleldsségbiztositast
kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az iskoldban az igazgatd 4ltal elére engedélyezett idépontban és
médon torténhetnek.

23.3A munkavédelmi oktatas rendje

Az elméleti, illetve a gyakorlati képzés soran a tanulokat meg kell ismertetni a biztonsagos
eletvitel, az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzeés alapvetd szabalyaival.
Ennek érdekében elméleti és gyakorlati oktatast kell tartani a gyakorlati képzés megkezdésekor,
tovabba értelemszeriien a tanuld szaméra minden 0 munkafolyamat szakmai ismertetésével
egyidtben.

A munkavédelmi oktatast a gyakorlati foglalkozast iranyito koteles megtartani, az igazgato ltal

jovahagyott munkavédelmi oktatasi tematika alapjan. A munkavédelmi oktatast dokumentalni
kell.

A dokumentacionak tartalmaznia kell az aldbbiakat:
a) az oktatds idOpontjat;
b) az oktatas jellegét;
c) az oktatas targyat;
d) az oktatasban résztvevok nevét;
¢) az oktatott anyag elsajatitasardl az oktatottak alairasat;
f) az oktatd nevét, alairasat.

23.4 Egyéni védoeszkoz juttatas rendje
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Egyéni védoeszkozokkel kell ellatni azokat a tanuloi jogviszonyban foglalkoztatottakat, akiket
a gyakorlati képzés sordn, az egészséget vagy testi épséget karositd hatas éri, érheti vagy az
egyéni védofelszerelés biztositasat kbzegészségiigyi érdek indokolja.

A gyakorlati képzést irdnyitd csak az eldirt mindségli védéfelszereléssel ellatott tanuldt
foglalkoztathat, illetve oktathat.

A kiadott egyéni védoeszkozoket a tanuld koteles rendszeresen ki-, illetve letisztitani.

A szakmai oktatok kotelesek rendszeresen feliilvizsgalni teriiletiikén alkalmazott véddeszkdzok
allapotat, a tisztitas-karbantartas megtorténtét.

A szakképzd intézmény munkavallaldira vonatkozd védoeszkozok hasznalatat az adott
intézmény szabalyzata tartalmazza.

23.5 A biztonsagot érinté Altalanos magatartasbeli szabalyok

A tanulénak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos foglalkoztatisra alkalmas
allapotban kell megjelennie, vagyis

a) alkoholos befolyasoltsdgtdl mentes;

b) megfelelden kipihent;

¢) figyelmet tompitd, bagyadisigot okozod gydgyszer hatdsa nélkiil;

d) kabitoszer hatdsa alatt nem all,

€) joegeszségi allapotban van.
A tanuloi jogviszonyban levé csak olyan tevékenységet folytathat, amely sszhangban van a
gyakorlati képzéssel. Feliigyeletérdl a gyakorlatvezeté gondoskodik.

24. Tanuldéval szemben lefolytatiasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
részletes szabalyai

Egyeztetd eljaras célja, modja, menete

A tanuldkat sulyos kotelességszegés esetén fegyelmi felelGsség terheli. A fegyelmi eljaras
meginditisanak és lefolytatdsdnak modjat a 2019. évi LXXX torvény 65 §, valamint a 12/2020
(II:7) Kormanyrendelet 196 §-214 § részletesen szabalyozza. A fegyelmi eljarast a
Szakkeépzésrdl szolo toérveény végrehajtasardl szoldo Korm. rendelet 200. §-dban szereplo
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kitelességét megszegd tanulo, illetve a képzésben résztvevo személy
€s a sértett tanulo, illetve a képzésben résztvevd személy kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

a) A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljdras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében

b) A tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskord tanuld térvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztet6 eljards lefolytatdsdhoz
hozzajarul-e.

c¢) Ha a tanuld, kiskord tanuld esetén a kiskord tanuld torvényes képviselje, a
meghatalmazott képviseld és a sériett az egyeztetd eljards lefolytatdsadhoz irdsban
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d)

g)

egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljirdst a sérelem orvoslésdhoz sziikséges idbre, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskor( sérelmet elszenvedd
él esetén a torvényes képviseldje nem keérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell szlintetni.

A tanuld, kiskori tanuld esetén a kiskord tanuld torvényes képviselje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve,
ha

a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jérult hozza,

a tanulo fegyelmi biintetés hatélya alatt all,

a tanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfitiggesztése alatt kivette el, vagy

a tanuld ellen a kotelességszegés elkdvetését megeldzd egy éven belil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljards eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjén sztintették
meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonésen
megfeleld terem rendelkezésre bocsétisa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a fegyelmi bizotisdg elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél €s a tanulod egyarant elfogad.

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

Az egyeztets eljarason jelen vannak:

a sértett (ha a sértett kiskori, a gondvisel&)

a kotelességszegd (ha a kotelességszegd kiskort, a gondviseld)
az e¢ljaras lefolytataséra felkért személy

osztalyfonék, timogatd oktatd, vagy kollégiumi neveld

DOK megbizottja

igazgatohelyettes

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

25. Hagyomanyapolas: iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolisa

Az iskola hagyomdanyai szolgaljak egyrészt intézménylink egyéni arculatanak apolasat,
alakitasat; masrészt a tanuldk erkoélesi, érzelmi, kozosségi és hazafias nevelését. Az iskola
hagyomanyainak &polédsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jO himevének
megdrzése, Sregbitése az iskolakdzsség minden tagjanak joga €s kitelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsdket az oktatoi testiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomadinyos iinnepségei, rendezvényei:

tanévnyitd iinnepély

oktober 23. (az 1956-0s forradalom, ill. a kdztarsasag kikialtdsdnak iinnepe)
karacsonyi iinnepség

szalagavatd tinnepség

marcius 15. (az 1848-49-es forradalom €s szabadsagharc évforduldja) / erdék napja
ballagasi tinnepély

tanévzaro linnepély

Osztalyfénoki érakon, szaktargyi érakon, kollégiumi foglalkozdsokon torténd megemlékezések:
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- az aradi vértanuk emléknapja (oktdber 6.),

- akommunista diktatarak aldozatai (februar 25.),
- akoltészet napja (aprilis 11.)

- aholokauszt dldozatai (4prilis 16.),

- aNemzeti Osszetartozés Napja (jinius 4.),

- aFold Napja (aprilis 22.),

- aviz vilagnapja (mércius 22.).

Az Unnepélyeken vald megjelenés kotelezé. A mulasztds igazolasa a Hazirendben el6irtak
szerint torténik. Az iskolai hagyomanyok apolasaval, a rendezvények megszervezésével
kapcsolatos feladatokat, ezek feleldseit és a rendezvények idépontjait az iskola éves
munkaterve tartalmazza.

Az igazgaté felelés a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeéséért.

I
{

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozo szerve. Az
oktatdi testillet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikddésével
kapcsolatos meghatarozott tigyekben dontési, véleményez$ és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként mikodod, kizardlag egyetlen szakképzod
intézményt érintd ligyekben az adott szakképzo intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részekeént miikddd valamennyi szakképzd intézményt érinté ligyekben a szakképzo
intézmények oktatdi testiilete egylittesen jar el

26. Az oktatdi testiilet feladat-, és hatarkiore

26.1 Az oktatoi testiilet diont

. sajat mikdodésének €s dontéshozataldnak rendjérdl e szabélyzat keretei k6zott

. a szakképzd intézmény szakmai programjinak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésarol

. a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasérol

. a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol

. a tovabbképzési program elfogadasardl

. a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

. az oktatdi testlilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasardl

. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsérdl, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol

. a tanulok, illetve képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben

. a jogszabdlyban meghatarozott mas tigyekben

26.2 Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz

. a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasakor

. a tantargyfelosztas elfogadasa elott

. az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt

. a szakképzo intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
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. jogszabalyban meghatarozott ligyben kételezé az oktatdi testiilet véleményét kikérni
Az oraadé oktatok kizardlag az alabbi esetekben rendelkeznek szavazati joggal:

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

- a tanulok osztalyoz6 vizsgéra bocsatésa, illetve

- a tanulok fegyelmi tigyei.

Az oktatoi testiilet- a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
muikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa €s modositasa kivételével- a feladatkdrébe
tartozé ligyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibol-meghatarozott idére vagy esetileg-
bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkOreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai
munkakodzosségre, az igazgatora, az egyes osztalyokban tanité oktatokra, a
didkonkormanyzatra. Az atruhéazott jogkdr gyakorldja az oktatéi testiiletet tdjékoztatni kételes
azokrol az ligyekrl, amelyekben az oktatdi testiilet megbizdsabol eljar.

A tanév sordn az oktatoi testiilet legaldbb az alabbi értekezleteket tartja:

. Alakulo, tanévnyito, tanévzarod értekezlet

. félévi és év végi osztilyozo értekezlet

. munkaértekezletek

. nevelési értekezlet

. rendkiviili értekezlet (az intézményvezetd, vagy az oktatoi testlilet tagjai

egyharmadanak kezdeményezésére, illetve a képzési tandcs vagy a didkonkormanyzat
kezdeményezésére — az Szkt. 127. § (7) bekezdése szerint)

Az oktatdi testiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezetd, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy hitelesitd személy ir ala.

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatrozatait nyilt szavazissal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza,
jogszabdlyban meghatirozott esetekben pedig titkos szavazéssal donthet.

A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. Az oktatdi testiileti értekezleten
kotelezd a részvétel, ez aldl 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 oktatdi testillet vagy a vezetdség déntése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetéség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell az
oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktato: testiilet valasztja, vagy az
igazgat6 bizza meg.

27. Feladatkirik atruhazasa
27.1 Az oktatoi testiilet feladatainak Atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadésa

Az oktatdi testiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkéreinek
gyakorlasat dtruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakdztsségre, az képzési tandcsra vagy a
didkdnkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorldi: a bizottsdgok, az osztalykozdsségek oktatdi és a szakmai
munkakdzosségek vezetdi beszadmoldsi kotelezettséggel tartoznak az oktatéi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idopontjaban.
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27.2 Az oktatdi testiilet altal létrehozott bizottsagok, munkakézosségek

Az oktatéi testillet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — az alabbi allando
bizottsagokat hozza 1étre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata: - a hazirendet stlyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek
vizsgdlata - az érintettek meghallgatdsa utdn tirgyilagos dontés hozatala,

- Egytittmiikddik a fegyelmi targyalast megelézé egyeztetd eljaras lebonyolitisara
létrehozott bizottsaggal. (A bizottsag mtikodési rendjét az iskola maga hatirozza meg a
jogszabdlyok figyelembe vételével)

Tagjai (intézményi sajatossagoktdl fiiggden):

- az intézmény vezetbje vagy egyik helyettese,

- az érintett tanulo osztalyfénoke,

- egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen oktato,

- egy, a tanuld altal felkért oktato,

- ifjusagvédelmi felel6s (ha van ilyen)

- a didkénkormanyzat képviseldje.

27.3 Az oktatdi testiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

Az oktatdi testiilet a tdrvényben meghatarozott jogktréb6l a munkakézosségekre ruhdzza 4t az
alabbi jogkoreit: - a szakmai program helyi tantervének kidolgozédsa, - a taneszkozok,
tankdnyvek kivélasztisa, - tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel, - jutalmazasra,
kitlintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel, - a hatarozott idére megbizott oktatok
véleményezése, - a munkakdzdsség-vezeték munkajanak véleményezése.

27.4 Az igazgatéra atruhazott jog

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

277.5 Az adott osztalyban tanité oktatokra atruhazott jog

Az oktatdi testiilet doéntési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra lépésének és —
jogszabalyban meghatdrozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztilyban tanitd
oktatok értekezlete (osztilyozd értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozd értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztilyozo értekezletet kivetd oktatoi
testiileti értekezleten beszdmol az osztdlyozd értekezleten hozott dontésekrdl az oktatodi
testiiletnek.

Az osztalyozo ériekezlet dtrubdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozod értekezleten
hozott dontésekre egyébként az oktatoi testiileti dontésekre vonatkozd szabalyokat kell
megfeleléen alkalmazni.

27.6 Igazgatoi hatiskorok atruhazasa

Az intézmény igazgatdja — az egyszemélyi felelosségének érvényesiilése €s beszamoltatasi
kételességének teljesitése mellett — a kdvetkez hataskorsket ruhazhatja at:

27.6.1 Az iltaldnos igazgatohelyettesre atruhazott feladat-, és hatarkorok

- a tanuldk felvételi tigyeiben valé dontést,
- az orarend keészités soran felmeriilé problémakban a dontési jogot,
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- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos déntési jogot,

- a szervezeti felépités alapjan hozzatartozoé kollégadk munkakori leirdsdnak elkészitését,
- a szervezeti felépités alapjan hozza tartozé alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzéset, értekeléset és teljesitményértékelését,

- az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért vald feleldsséget,
- a nemzeti és iskolai tinnepek mélté megszervezése,

- az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak ellatasa

- az intézményben folyd oktaté-nevelé munka tervezése, szervezésése, iranyitisa és
ellentrzése,

- az osztalyfonski és a kozismereti targyak munkakzosségeinek a munkéjinak az
iranyitasanak a jogat.

27.6.2 A szakmai igazgatohelyettesre atruhazott feladat-, és hatarkérék

- a szakmai rendezvények szervezésével kapcesolatos dontési jogot,

- a szakmai tantargyfelosztas elékészitését,

- a szervezeti felépités alapjan hozza tartozo kollégik munkakéri lefrasénak elkészitését,
az ellendrzésiiket, és teljesitményértckelésliket

- a szervezeti felépités alapjan hozza tartozé alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzését, érickelését €s a teljesitményértékelést,

- a szakmai tdrgyak munkakézsségének a munkajanak az iranyitdsanak a jogat,

- az intézményben folyd szakmai oktatd és neveld munka tervezésének, szervezésének,
iranyitsanak és ellendrzésének a jogat,

- a szakmai vizsgak elOkészitésének, szervezésének €s bonyolitasanak a jogat.

27.6.3 Miiszaki vezetore atruhazott feladat-, és hatarkorok
- az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezése,

- a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak,
- tangazdasag szakmai iranyitasa.

27.6.4 Szakmai gyakorlatokért felelos vezetre atruhazott feladat-, és hatarkiorék
- a szakmai gyakorlatok szervezésének a jogat,

- a tanuldszerzédések nyomon kévetésének a jogat,

- a kiilsd gyakorlati partnerekkel t6rténd kapcsolattartdsnak a jogat,

- a tanlizemben folyé munka ellen6rzésének a jogat.

27.6.5 Kollégiumvezetére atruhazott feladat-, és hatarkérik

- a kollégiumi oktaték munkajanak szervezése, iranyitasa értékelése
- a kollégiumi hazirend betartatasa

- kollégiumi nevelémunka iranyitasa

28. Képzési Tanacs

28.1 A szakképz6 intézményben

a) a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességlik teljesitésének elésegitése érdekében,

b) a nevelé-oktatd munka tAmogatéasa,

¢} az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskort tanulok térvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzo intézmény
mikodésében érdekelt mas szervezetek egytittmiikdésének elémozditasa, és

d) a helyi kozisségek érdekeinek képviselete céljabdl a Kormany rendeletében meghatarozott
tagokbdl 4llo, a szakképzd intézmény miikédését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezd
€s javaslattevd testiiletként miik6d6 képzési tandcs hozhato 1étre.
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A képzesi tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a nevel6 és oktatd munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétdl, az e kérbe tartozé figyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény muikédésével kapcesolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és mikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa el6tt.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanulok térvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testlilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkéjaban
részt vevo érdekeltek altal delegélt, azonos szamu képvisel6bol all6 bizottsdgot hoz 1étre a
képzési tandcs megalakitasdnak eldkészitéséhez.

28.2 A képzési tanacsba (valasztas)

a) a sztilok képviseldit a szakképz6 intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

b) a tanulék képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatinak tagjai,
didkénkorméanyzat hidnyaban a szakképz6 intézménybe jard tanuldk,

¢) az oktatdi testiilet képviseloit az oktatdi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tanacsba a
tanulék térvényes képvisel6i, a tanuldk és az oktatoi testiilet azonos szamu képviselot
vélaszthatnak.

A képzési tandcsba delegalhat

a) egy képviseldt a fenntarto, és

b) Osszesen egy képvisel6t a szakképzd intézmény székhelye szerinti

. telepiilési Onkormanyzat €s mas gazdélkodé szervezetek,
. nemzetiségi Snkormanyzatok,

. egyhézi jogi személyek,

. teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

. civil szervezetek.

Ha a szakképz6 intézmény nemzetiségi szakmai oktatasi feladatot is ellat, de nem nemzetiségi
tnkorményzat tartja fenn, a képzési tanacsba egy tagot delegal az érintett telepiilési nemzetiségi
tnkormanyzat, ennek hianyaban a szakképz6 intézmény székhelye szerinti telepiilésen milkdo
nemzetiségi civil szervezetek.

A képzési tandcsot a tagok Altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

28.3 A képzési tanics (dontés)

a) sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasardl szotobbséggel dont.

Az intézmény nem ruhdz it dontési jogot a képzesi tanacsra. A képzési tanacs a véleményezési
joggal rendelkezik mindazokban a kérdésekben, amelyek a jogszabalyokbdl kovetkezik, sajat
hataskorében donthet a szakképzo intézmény munkajanak a tamogatasarol.

28.4 A képzési tanacs véleményt nyilvanithat kiilomdsen az alabbi kérdésekben

. Az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

. Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatarél

. Az intézmény hazirendjérol

. Az intézmény koltségvetésérdl

. Az intézmény pélyazatokkal kapcsolatos feladatainak ellatasarol

. Az intézmény infrastrukturalis fejlesztésének tervezésérdl

. Az intézményi alapitvanyok esetében az alapitvanyi tAmogatasok megszervezésérol
. Az intézménnyel kapcsolatos stratégiai kérdésekrol
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. Az intézmény vezetdjének az intézmény mitkddésérd] szolo, félévente esedékes
beszamolojarol, a mikddéssel kapesolatos allaspontokrdl, megoldasi javaslatokrol

. Az intézmény milkddésével kapesolatos egyéb feladatok — a jogszabalyok adta
kereteken beliili- tamogatasarol.

A képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mikddését.

A fenntarté — 6nalld koltségvetéssel rendelkezd szakképzé intézmény esetében a szakképzd
intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tandes mikodési feltételeirdl.

V1. Az intézmény miikidését érintd egyéb kérdések szabilyozdsa =
29. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben az iskola-egészségligyi felligyeletet és ellatast iskolaorvos és védond végzi,
akik az illetékes egészségligyi szerv alkalmazasaban, vagy vele szerzidéses viszonyban allnak.
Feladatuk a tanulok megeldz0 jelleghh egészségiigyi ellatasa, testi, szellemi fejlodésiik
ellendrzése, kozegészséglgyi -jarvanytigyi feladatok ellatasa, egészségnevelés végzése.

Az iskola-egészségiigyi ellats az alabbi teriiletekre terjed ki:
— iskolaorvosi sziirdvizsgélatok,
— epészségligyi alkalmassagi vizsgalatok,
— fogorvosi szakellatés.

Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel, a védono heti harom alkalommal tart ligyeletet az
intézmeényben. Az iigyeleti idordl a titkarsagon kapnak a tanulék informéciot.

A tanulok évenként két alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, illetve altaldnos
sz{irdvizsgalaton vesznek részt. A vizsgalatokon vald részvétel kiotelezd.

A kotelez6 orvosi vizsgélatokat osztalyonként uigy kell megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védénd az oktatdsi-nevelési igazgatShelyettessel legalabb
egy héttel elére egyezteti.

Az osztalyfondkoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes tédjékoztatja az aktualis
egészségligyi ellatasrol.

Ha a tanulénak vagy a dolgozdénak az intézményben tartdzkodds ideje alatt egészségligyi
ellatasra van sziiksége, az ligyeletes vezetd kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost
vagy ment6t hiv.

29.1 Az iskolaorvos és a védono
a) gydgyito-megeldzd feladatai:

o elsOsegély jellegl betegellatas, az elsésegély feltételeinek ellendrzése, elsGsegély
oktatdsa;

* Dbeiratkozas eldtt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat végzése;

» szakmai alkalmatlansig esetén javaslatot tesz az egészségiigyi allapotnak megfelelo6
szakma valasztasara, segiti a sikeres palyavalasztast — figyelembe véve a szakorvosi
véleményt;
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e atesti, szellemi vagy érzékszervi elvaltozas miatt kiszirt tanulok gondozasba vétele,
szitkség esetén kiegészitd vizsgalatra kiildése;

* akrénikus betegek gondozésa, a haziorvossal, a szakorvossal egylittmikédve;

o szlikség esetén a tanuld gyogytestnevelésre irdnyitasa;

¢ atanulék gyakorlati oktatasdval kapcsolatos munkahelyi kériilmények figyelemmel
kisérése;

e meghivis esetén részt vehet a munkavédelmi szemliéken.

b) kozegészségiigyi -jarvanyiigyi munka

e jarvanyligyi elbirdsok betartdsanak ellendrzése, fert6zG betegségek esetén az
elrendelt jarvanyligyi intézkedések elrendelése, dokumentalasa;

» kozegészségligyl hianyossigok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére;

e tanulok személyi higiénéjének ellendrzese.

29.2 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben —ideértve az intézmény udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugart teriiletrészt
és az intézmény parkoléjat is —a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe ldtogatok nem
dohanyozhatnak.

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

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

Az intézmény a tanérai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasokat megfeleld szam jelentkez esetén az igazgato engedélyezi.

A foglalkozdsok helyét és idStartamat a KRETA felilletén az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes rogziti, a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.
A foglalkozasokat KRETA-ban a tanérakhoz hasonldéan dokumentalni kell.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgat6 az adott tanév szeptember 15-ig hirdeti
meg, ezzel egyidejiileg tajékoztatist ad a heti idbbeosztasrol és a foglalkozast tartd oktatd
személyér6l. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfondknél, vagy a
foglalkozast tartd oktaténal lehetséges. A jelentkezés oOnkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

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

A tanoran kiviili foglalkozasokrol valé eltdvozasra, valamint az igazolt €s igazolatlan tdvollétre,
a tanérakra vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni,

Valamennyi tandrdn kivilli foglalkozas csak oktatéi részvétellel szervezhetd meg és
bonyolithato le.

30.1 A tanoéran kiviili foglalkozasok formai:
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» Korrepetélés, felzarkdztatas,

» tanuldészobai foglalkozas,

sportkdrok,

szakkorok,

tehetséggondozo foglalkozasok (beleértve a versenyfelkészitést is),
nyelvvizsgara felkészitd foglalkozasok,
tovabbtanuldsra el6készitd foglalkozasok,

érettségire, szakmai vizsgara felkészité foglalkozasok,
tanulmanyi kirdndulés, mozi- és szinhézlatogatas,
szervezett kiilfoldi utazasok,

tanulmanyi vagy osztalykirandulas,

e sportnap, egészségnap, projekinap,

e egyeb szabadidos rendezvények.

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

30.2 A kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitasinak altalanos szabalyai

o Kirdndulasok, szinhdz, tarlat, mizeum, egyebek latogatasa foglalkozasi idén tul
barmikor, oktatasi id6 alatt ugyanakkor csak az igazgato elozetes engedélyével, ill. az
erintett sziil6k frasos engedélyével szervezhetok.

e A tandv elején tervezett osztdlykirdndulasok idépontjat egy honappal eldtte be kell
jelenteni az oktatasi-nevelési igazgatohelyettesnek.

o A tanulmanyi kirandulds, az izemek é&s kulturdlis intézmények latogatisa az
osztalyfontkok €s az oktatok tanmenetének szerves része.

* A kirandulasokat a didkénkormanyzattal és a sziilokkel kdzésen, a tanulok és a sziilok
clfogadhatdé kérésének és javaslatainak, tovabba anyagi lehet6ségeinek
figyelembevételével kell megtervezni és szervezni. '

o Azintézmény altal szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kisér6 oktatot
kell biztositani, amennyi a zavartalan és biztonsagos lebonyolitashoz szlikséges, de
csoportonként — amennyiben a csoport szaima meghaladja a 15 f6t — legalabb 2 fot.

e A programok szervezdi kdtelesek minden esetben a Hazirend szabdlyait, a balesct-
megeldzési eloirdsokat betartani, betartatni. Minden esetben gondoskodniuk kell az
elsOsegélynyujtashoz szitkséges felszerelésrél is.

o Rendkivili helyzet, esemény fenndllisa soran a program szervezdie, feleldse koteles az
intézmény igazgatojat haladéktalanul értesiteni.

e A szakmai €s tanulmanyi kirdnduldsok szervezoi az osztalyfOnokokkel egyeztetve
allitjak dssze programjukat. Minden esetben figyelembe kell venni a szakmai igényeket,
az osztaly drarendjét.

e A kirandulasokat a tanuloi névsorral leadva az igazgatd engedélyezi irasbeli kérelem
alapjan, melyhez a programszervezt az eldzetes tervet és koltségvonzatot csatolja. A
tanitdsi idon kiviili kirdndulast is be kell jelenteni irdsban a résztvevok névsoraval
egylitt.

¢ A program befejeztével a szervezd irdsos beszdmol6t és koltségelszdmolast készit abban
az esetben, ha a tanulmanyi kirandulast az intézmény részben vagy teljes egészében
finanszirozta.
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e A kiranduléds akkor szervezhetd meg, ha az osztdly 80%-a azon részt tud venni. Ha a
didk nem tud részt venni a kiranduldson, a kirdnduldst szervezd oktaté gondoskodik
arrol, hogy tanitasi vagy egyéb foglalkozasokon vegyen részt.

o A tirdk, tdborok szervezése szintén igazgatdi hozzajaruldssal kezdhetd el. Ezen
programok lehetdleg sziinetekre essenek, illetve 2x1 tanitasi nap engedélyezhetd a
részvételre. A turak, taborok, kirandulasok bekeriilési koltségét a diakok/sziilok sajat
maguk fizetik. Az intézmény palyazaton nyert pénzbdl tamogatast ny0jthat.

30.3 Kiilfoldi utazisok altalanosan kitelez6 szabailyai

e Tanitasi id6 alatt vagy azon kiviil a tanuldk, szorgalmi idében a munkavallalok minden
olyan egyéni és csoportos utazasahoz, amelynek célja kiilfoldi tanulmanyok folytatasa,
kiilféldi szakmai gyakorlat, tanulméanyat, kiilfoldi tovabbképzés, tudomanyos,
milvészeti vagy egyéb kulturdlis rendezvényeken valo részvétel; az igazgatéd elbzetes
engedélye sziikséges.

e (Csoportos utazas esetén a kérelmet, az utazécsoport vezetdje az utazas elott legalabb
egy honappal az igazgaténak irasban nytjtja be.

s A kérelemnek tartalmaznia kell: a kint tartozkodas idépontjat, Gtvonalat, a szallashelyet,
a résztvevé tanuldk nevét, osztalyét, szamat, a kisérok nevét.

o Tanitasi id6 alatt, iskolai célbdl szervezett utazas idotartamara a munkavallalok részére
tavolmaradas, a tanulok részére a tanitasbol valé tavolmaradast az igazgatd a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan jogosult engedélyezni.

30.4 A diakkorok Iétrehozasanak és miikédésének rendje

s A tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddéstik alapjan diakkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, az
érdeklédést kor, az onképzokor, az énckkar, a tmiivészeti csoport és az egyszeri
alkalomra alakult csoport. A foglalkozdsok el6re meghatarozott tematika szerint
zajlanak.

o A didkkdr minimalis létszama 10 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az intézmény
biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkajat
a tanulok altal felkért oktatok, szlildk vagy kiilsd szakemberek, szakértok segithetik.

o A didkkorskre vonatkozo részletes szabalyozést az intézmény Hazirendje tartalmazza.

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

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

A kiskort tanulé sziiléje — a 14. €letévét betdltstt tanuld esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatoval abban, hogy a tanulo az altala készitett termek tulajdonjogat az
intézményto! adasvétel Gtjdn megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség €s a befektetett
munka aranyéban kell megallapitani.

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

Az intézmenyi foglalkozas keretében a tanuld altal készitett termékek tulajdonjoga a tanulét

akkor illeti meg, ha a terméket az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanuld
tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan — atrubhazhatja az iskolara.
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A tanuldi jogviszonybdl ered kitelezettség teljesitése sordn a tanuld altal intézményi anyaghol
készitett termékek tulajdonjoga az iskolat illeti meg.

Ha a tanulo altal eléallitott intézményi tulajdonban 1évé termeéket az intézmény bérletbe adja
vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara forditja, a bevétel 10 %-a illeti meg a tanulot.
Ha a termeéket az intézmény értékesiti, a tanulét a bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a
nyereség 10 %-a illeti meg.

Ha az eléallitott dolog a Polgari Térvénykdnyvrdl sz6l6 térvény (a tovdbbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotds, a szellemi alkotds é4taddsdra a munkaviszonyban vagy més hasonléd
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatdé részére tOrténd atadasira vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképzé intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni
jogokat nem szerzi meg, kételes azt - kérelemre - a tanuld részére legkésGbb a jogviszony
megszlinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizads nélkiili tigyvitelre
vonatkozé szabélyait kell alkalmazni.

A dijazas mértéke egyedi elbiralas alapjan térténik.

32. Oktaték munkarendje
A teljes munkaid6ben foglalkoztatott oktatd/tamogato oktatd (tovabbiakban: oktatd) teljes
(rendes) munkaideje napi nyolc, heti negyven éra. Az oktatd —az SZMSZ-ben meghatirozottak
szerint — a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete 80 %-at (kotott munkaidd) az igazgatd Altal
meghatarozott feladatok ellatdsaval kételes tolteni, amelybe be kell szdmitani:
e az oktatd altal a kotott munkaidd 70%-dban, osztalyfondk esetében 65%-aban; tamogatd
oktatd heti 30 6rdban a kotelezo foglalkozasok és
e a kitelez6 foglalkozasoknak nem minésiilé, a szakmai oktatissal Gsszefliggésben
elrendelhetd egyeb feladatok idétartamat.

Az oktaté a tanév helyi rendjében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon a munkakori
leirasaban szerepld oktatdi feladatokat végez (pl. értekezlet, intézményi program,
tovabbképzés).

Az oktatd munkakori feladata - igy a munkaidejébe beletartozik - a folyosodtigyelet ellatisa és
a hidnyz6 oktat6 helyettesitése — a jogszabaly altal elbirt idomértékig.

Hivatalos tavollétmek szamit, ha az oktatd
e az igazgatd altal elrendelt, vagy az éves beiskoldzasi tervben szerepld képzésen,
tovabbképzésen vesz részt,
s olyan szakmai forumon vagy tanulmanytton vesz részt, amelyre az igazgaté delegélta,
» az iskoldn kiviil szervezett tanulmanyi versenyre, tanulményi programokra kiséri a
tanulokat.

32.1 Az oktatok munkaidejének beosztisa

Az oktatok altal a tanitasi évben ellatandd heti tanitasi 6rdk és egyéb foglalkozasok szamat a
tantargyfelosztas tartalmazza. A tantirgyfelosztds a személyi feltételek valtozdsa esetén a
tanitdsi év kézben modosulhat, melyet minden esetben engedélyeztetni szilkséges a
fenntartdval.

Az oktaték tanitasi orakra/kollégiumi foglalkozasokra, iigyeletre vonatkozd munkaidé-

beosztdsdt a mindenkori tantargyfelosztas alapjdn 6sszeéllitott 6rarend, illetve ligyeleti rend
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tartalmazza. A projektoktatds igényeit figyelembe véve a kotott munkaidd az dEves
munkaidékeretet valtozatlanul hagyasa mellett a tanitasi hetek kdzott atcsoportosithato. A be
nem t61tott munkakorbe tartozd feladatot és a tartdsan tdvollévd oktatd helyettesitését az oktatd
kiilén megallapoddssal lathatja el. Kiilon megéallapodast kell kétni a szakmai képzésben a kotott
munkaidékeretet meghaladé foglalkozasok ellatasara.

A felelosvezetdé a hianyzé oktatd csoportjanak feliigyeletét lehetség szerint szakszerii
helyettesitéssel szervezi meg. A szakszerii helyettesitésrél, illetve a tanitasi idon kiviil es6
feliigyeletrdl legkéstbb a megel6z6 napon tajékoztatni kell az érintett oktatot.

Az oktatdk az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok id6épontjat az érintett tanuléi csoporttal vald
elozetes egyeztetés alapjan maguk hatarozzak meg, figyelembe véve a tanuldk érdekeit és a
jogszabalyban meghatérozott napi megengedett oraszamat,

A tanitas nélkiili munkanapok munkaid6-beosztasat a tanév helyi rendje tartalmazza.

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

A neveléssel-oktatassal lekdidtt munkaidd (22-26 6ra) €s a kotott munkaiddvel ellatando (32
ora) feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

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

Az oktatdaz Orai kezdete el6tt legaldbb 15 perccel kételes az iskolédban megjelenni, €s 6rdit a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli ligyeletet ellato oktaténak az tigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell
érkeznie az iskolaba.

Az intézményi tanmithelyben a 30 perces sziinet Hazirendben meghatarozott idejét kotelezben
be kell tartani, ettol eltérd sziinetet az oktato a szakmai igazgatohelyettes hozzajarulasaval
engedélyezhet. Az iskolan kivili helyszinen megvaldsulé gyakorlati foglalkozas esetén a
szlinetet az oktatd engedélyezi, de a tanuldk feliigyeletérol ebben az esetben is gondoskodnia
kell.

A testneveld oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése elott legalabb 10
perccel, és a tanorak alatt az 6liozoket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek
megirzésérol az dra megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben
értesiteni kell az illetékes vezetdt. Ezzel pdrhuzamosan a kézvetlen felettes e-mail cimére is
meg kell killdeni a tdvolmaradasrdl a bejelentést. Az ujboli munkaba allast ugyanilyen
forméaban kell jelezni, legkésobb a megel6zé munkanap 15 draig.

Az oktatd az ¢ves tantirgyfelosztds szerint megtartott tanitasi drait, a tandran kiviili
foglalkozédsokat az e-napléban, (a csoportnaploban, a tandran kivili foglalkozdsait
korrepetdldsi-, szakkori naploban) kiteles dokumentalni.

32.2 A talérdk elszamolasa, dijazdsa
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Talmunkanak mindsiil a szakképzési torvény végrehajtasardl szolo 12/2020.(11.7.) Korm.
rendelet 135. § (1) bekezdésében meghatdrozott tanitdsi évre vetitett munkaidokeretet
meghaladdan teljesitett munkaido.

A be nem t61tétt munkakorbe tartozd feladatot €s a tartdsan tdvollévo (sziilési szabadsagon 1€vo,
gyermekgondozds miatt tavollévo, valamint betegség vagy fizetés nélkiili szabadsig miatt egy
naptari hénapot meghaladdan tavollévo) oktatd helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal
lathatja el. Kiilon megallapodds kothetd a foglalkozasok tanitdsi évre szamitott
munkaidbkeretét meghalad6 foglalkozésok, valamint a kollégiumi tAmogatd oktatok iigyeleti
feladatainak ellatasara is.

A kiilon megallapodassal torténd tilmunka elszamolésa idészakosan torténik a Szakképzési
Centrum altal meghatarozott itemezéssel, egységes oradijjal, tigyeleti dijjal.

Az elszamolasi litemezést, teljesitési igazolasok maédjat, oradijakat a killon megéllapodasban
kell szabalyozni.

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

Az intézményben élelmiszerarusité tizlet vagy aruautomata milkodtethetd.

Az ehhez sziikséges szerz6dés megkotéséhez a szakképzési Centrum féigazgatoja beszerzi, és

a szerzodésben rogziti az alabbi szervek véleményét:

—  Iskola-egészségiigyi szolgdlat szakértdi véleménye.
A szerz0dés megkotéséhez és mddositasdhoz szitkséges.
Az iskola-egészségiigyl szolgélat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat
megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozoé ajanlasoknak, tovabba, hogy tartalmaz-e
olyan termeéket, amely alkalmas lehet a tanulo6 figyelmének, magatartdsanak olyan mértéki
befolyadsolasdra, hogy azzal megzavarja a szakképzé intézmény rendjét vagy rontja a
szakmai oktatds hatékonysagat. Nem kéthetd, illetve nem modosithatd élelmiszerarusitod
fizlet vagy aruautomata mikodtetésére iranyuléd szerzddés, ha az iskola-egészségligyi
szolgalat szakértéi véleménye szerint az arukindlat nem felel meg az ¢ bekezdésben
meghatarozott ajdnlasoknak.

— A képzési tandcs és a diakénkormdnyzat véleménye.
Az c¢lelmiszer-arusité iizlet nyitvatartasi rendjének ¢€s az druautomata mikodtetési
iddszakanak meghatarozasédhoz sziikséges.

Az intézményben, valamint a szakképz® intézményen kiviil a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken a népegészségligyl termékadorol sz0lo torvény hatédlya ala tartozé termék,
tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

Az iskolai blifében tartézkodasra az intézmény hazirendjében foglaltak adnak irAnymutatést.

34. Dokumentacios feladatok, iratkezelés

34.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézményi nyomtatvinyok az oktatisért, valamint a szakképzésért és felndttképzésért
felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazisaval, a személyiségi-, adatvédelmi- €s
biztonséagi kovetelmények megtartasaval elektronikusan is elkészithet6k és tarolhatok.

34.2 Az intézmény iltal kételezéen hasznilt nyomtatvany lehet:
o nyomdai uton elOallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott,
~ papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
e ¢lektronikus okirat,
» elekironikus Uton eldallitott, az intézményben hitelesitett papiralapi nyomtatviny.

46




N

34.3 A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
¢ az intézmény nevét, cimét,
e oktatdsi azonositdjat,
e amegnyitds és lezaras datumat,
¢ az intézmény vezetdjének alairasat
o korpecsétjét.

34.4 Az elektronikus tton eléallitott, kitéItott nyomtatvinyokat nyomtatott formaban is
elé kell allitani:

torzslap,

szakmai vizsgajegyzdkonyvek, torzslapok, torzslapkivonatok,
osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

Agazati alapvizsga dokumentumai,

érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvinyok,
tantargyfelosztas,

o kozosségi szolgalat dokumentumai.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetéen:
e ¢l kell latni az igazgaté eredeti alafraséval és az intézmény korbélyegzijével,
e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig irattari
dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapi irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények betartdséért az intézményvezetd felel, wvalamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia,

34.5 A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratmak minésiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

¢ apapiralapt dokumentumra fel kell vezetni a hitelesités id&pontjat, a hitelesitd alairasat,
az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatit;

e {sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a boritéd lapon, vagy annak belsé oldalan
kell feltiintetni a hitelesités idGpontjat, a hitelesité alairdsat, az intézmeény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, illetve azt, hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbél
all.

34.6 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok térolésa a napl6 hasznalata sorin a KRETA rendszer szerverein torténik.

A digitdlis naplé elektronikus ton tarolja a tanulék adatait, a foglalkozdsok tananyagit, a
hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, az
oktatok munkajat segitd informaciokat.

Havonta és a tanév végén ki kell nyomtatni az oktatok/timogatd oktatok havi, illetve éves
munkaidd elszdmolasat, melyet az intézmény vezetdjének alairasdval és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatéval hitelesiteni kell.

A szorgalmi id6 félévekor és tanév végeén ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért eredményeket,
az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a tanuloi zaradékokat. A félévi felsorolt tanuldi adatokat
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tartalmazd kivonatot az osztalyfondknek ala kell irnia, az intézmény kérbélyegzéiével el kell
latni, az iratot at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitdlis napld altal generdlt anyakdnyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
nyomtatni, amely a megjelolt személyek alairdsaval és az intézmény kor alakd pecsétjével
ellatva valik hitelessé.

A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulo6 altal elért eredmeényeket, az igazolt €s igazolatlan
orak szamat, a zarade€kokat tartalmazo iratot pl. intézményvaltas esetében.

Amennyiben nem kiilsé szerveren taroljik (Id. KRETA rendszer), a tanév végén a végleges
osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozoét az Iratkezelési
szabalyzatban régzitettek szerint archivalni sziikséges.(KRETA rendszerben torténd miiksdés
esetén a mentés és archivalas kiilso szerverre nem kételezd!)

34.7 Egyéb elektronikusan megkiilditt anyagok

Az egyéb elektronikusan megkiildéit adatok frasbeli taroldsa, 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 kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Ezen elektronikus iratokat csak az intézmény kézponti e-mail cimérdl lehet tovabbitani az
igazgatd engedélyevel.

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

34.7.1 Az elektronikus uton el6allitott és mar hitelesitett dokumentumok kezelése,
tarolasa
Az elekironikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosdgat, hasznalthatdsdgat a selejtezési
1do6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kivili elektronikus térolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatéd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

¢ adathordozokat,

e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozd killsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozdn tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabalyokat.

34.7.2 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

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

Az elektronikus adathordozon 1éve adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggben
térténhet:

s tirléssel,

e az adathordozd fizikai megsemmisitésével.
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35. Munkakiri leiras-mintik

35.1 Igazgato

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

. Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakdr megnevezése: igazgatd

Munkakért betslté neve:  Név

A Szkt. szerint az intézmény iskolaigazgatdi vezetdi feladatainak ellatisa,
az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak ellatasa,

A munkakdr célja: a tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kdzvetitése, a szakma iranti
¢rdeklodés fenntartasa és erdsitése.
Munkakor helye a Szalﬁl'cepzo n}te_m’nepy megnevezése: AASZC Bethlen F}algor '
. Mezdgazdasagi €s Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és
szervezeten beliil: Lo,
Kollégium
Munkavégzés elstdlegesen: Cim: Gyomaendrod, HOsok utja 40.
helye masodlagosan:

A munkaltatdi jogok gyakorldja:

szakmai irdnyitast illetben: |fdigazgato

Koézvetlen

felettese e et .
operativ iranyitast illetden: | foigazgatd

Az igazgatot az igazgathelyettes az intézmény SZMSZ-¢
A munkakor helyettesitését ellatd neve, szerint meghatirozott modon, teljes jogkorrel és

munkakdore: felelosséggel helyettesiti

igazgatohelyettes
A helyettesitett személy neve, A munkakornek alarendelt vezetd beosztast munkakorok,
munkakdre: oktaté munkakor

II. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

— a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitédsa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképzd intézményt,
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dont a szakképzd intézmény mitkédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz8dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe,

gyakorolja a jogszabédlyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiiléndsen a
szakképzd intézmény 4altal a tanuldl jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkérébe tartozo dontések tekintetében;, az|
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

felel a belst szabélyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzé intézményen beliili oktatoéi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi €s ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi €s targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges — a feladat- és hataskdrén kiviil esé —
intézkedések megtételét,

elkésziti a szakképzo6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

vezeti az oktatdi testliletet,

felel az oktatoi testillet jogkSrébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeril
megszervezéséért s ellendrzéséért,

gondoskodik az oktatdk tovabbképzésének megszervezésértl, a tovabbképzési program és
beiskoldzési terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasardl,

dént a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalé fejlesztd pedagogiai elldtasokat,

gondoskodik a tanulék szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordindlja a szakképzd intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezését €s ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzorendszer szakképzd intézményhez
kapesolddo feladatait,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozo munkavallalok elismerésére,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatds személyi €s targyi
feltételeinek meglétérol,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagadrt, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért
és adattovabbitasért,

egylttmikodik a képzést tandcesal, a didkonkormanyzattal €s jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

jovéhagydsra elokésziti az SZMSZ-t, a hdzirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem r6 tobbletkdtelezettséget,

gyakorolja a belsd szabalyzatban és a centrum egyéb szabélyzataiban raruhdzott
munkaltatdi jogokat, a bérgazdalkodast érinté déntések, a munkaviszony létrehozasanak
es megsziintetésének kivételével, utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a szakképzo
intézmény alkalmazottai felett,

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

adatot szolgaltat, és legaldbb félévente irdsos tdjékoztatist ad a fOigazgatd részére a
szakképzd intézmény tevékenységérél,

50



figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer szakképz6 intézményi hasznalatat,
és megteszi a sziitkséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelézése érdekében,
véleményezi a féigazgatd €s a kancellar hataskorébe tartozé — a koltségvetési szervet,
illetve a szakképzd intézmény alkalmazottjat érintd - déntést (ideértve a szakképzd
intézmeényt érintd beiskolazast, a szakképzd intézményt érintd koltségvetés tervezést, a
palydzatok beaddsdt, a helyi tanterv és hézirend &sszeallitisit is), e kérdésekben
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntart6i, valamint f6igazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 6ssze a szakképz0 intézmény mikddésével kapesolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyiftasa céljabol,

kotelezettséget vallal, a jogszabaly, valamint a belsd kotelezettségvallalasi szabalyzat
szerint,

képviseli a szakképz6 intézményt a hatdskdrébe tartozoé tigyekben.

Felel6sségi kor:

a szakképz6 intézmény pedagdgiai munkajaért, szakszerli és torvényes miikodéséért,

a nemzeti s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a tanuldbalesetek megeldézéscéért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a szakképzd intézmény neveld €s oktaté munkdja egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtéséért,

a szakképzo intézményben az iskolaszékkel, a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel
és a didkdnkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmikddés
kialakitasaért,

az oktato etikai normainak betartasiért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a szakképzési informaécids rendszer naprakész
adattartalmaért,

a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgdlé vagyon
rendeltetésszerti hasznalatacrt, a karbantarto, allagmegdvé, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéseért,

a gazdalkodéds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kdtelezettség teljesitésekor az abban vald
kozrem{ikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

az altala elOkészitett, szakmai €s pénziigyi jovahagyédsra megkiildott dokumentumok
vasOsagtartalmanak hitelességéért

a szakképz0 intézmeényre vonatkozd palyazatok szakszer( elkészitéséért

a gazdalkedas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabélyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikddtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eldirdsok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért,

a munkdjaval Osszefiiggo lizleti vagy hivatali titok bizalmas kezeléséért.

felel az altala eldkészitett és foigazgatdi alairdsra (szakmai €s pénziigyl jovihagyasra)
felterjesztett vagyoni elemet tartalmazod (kételezettséget vagy jogosultsagot 1étrehozd)
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megallapodésok, egyoldali nyilatkozatok, egyébd dokumentumok, palyazati
dokumentéciok, gazdasagossagi, gazdalkodasi, formai és jogi megfeleloségéért €s valosag
tartalmaért

3. A munkakdr ellatdsdhoz kot6dd kapesolattartds

1.

Szervezeten beliil:

— A cenfrum vezetdi

— Iskola vezet6i

— Az oktatotestiilet tagjai

—  Szakmai munkakzisség-vezetok

—  Osztalyfénoki munkakdzosség tagjai

— Természettudomanyi munkakdzosség tagjai
— Human munkak6zbsség tagjai

2. Szervezeten kiviil:

kiilsg: allami szervek, intézmények
onkormdnyzatok, egyeb tarsadalmi szervezetek

ITI. Munkakdri specifikacio

— Allandé jogszabély figyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,
— ismeret megszerzése.

IV. Altalanos kételezettség:

— Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

— munkatarsaival egylittmkddni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valésaghlien nyQjtani,

— atudomasara jutott informdacidkat megdrizni,

— tartdzkodni minden olyan k6zléstol, ami az intézményre, vagy més személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.
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V. A munkakéri leirds hatalya

A munkakdri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerlilnek.

A munkakori leirdas mddositasat mind a munkaviéllalé, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalds és aldirds napjan 1ép hatdlyba, a kordbbi munkakdri lefras ezzel

hatalyat veszti.
Kelt:

A munkakdri leiras kiadoja:

fOigazgatd
A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat

kételezbnek ismerem el. A munkakori lefras egy példanyéat dtvettem.

Kelt:

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

munkavallalo
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35.2 Altalanos (oktatasi-nevelési) igazgatéhelyettes

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos informéciok

Szerv, szervezeti egység

. Alfeldi Agrarszakképzési Centrum
megnevezese:

Munkakor megnevezése:  igazgatd

Munkakort betdltd neve:  Név

A Szkt. szerint az intézmény iskolaigazgatoi vezetdi feladatainak ellatasa,
az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak ellatésa,

A munkakér célja: a tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kdzvetitése, a szakma iranti
érdeklddés fenntartdsa é€s erdsitése.
Munkakér helye a Szakll'{epzo n?te‘m’nepy megnevezese: AAszC Bethlen f}alzor ’
. Mezdgazdasagi €s Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola €s
szervezeten beliil: (-
Kollégium

elsodlegesen: | Cim: Gyomaendrod, Hosok ttja 40.
Munkavégzés helye

masodlagosan:

A munkaltatéi jogok gyakorloja:

n szakmai iranvitast illetben: | f6igazgatod
Kzvetlen Y gazg

felettese operativ iranyitast illetéen: | f6igazgatd

Az igazgatot az igazgatOhelyettes az intézmény SZMSZ-e
A munkakor helyettesitését ellatoé neve, szerint meghatarozott modon, teljes jogkorrel €s

munkakdore: feleldsséggel helyettesiti

igazgatohelyettes
A helyettesitett személy neve, A munkakdrnek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
munkakdore: oktaté munkakor

II. A munkakor tartalma

1. TFeladatail részletesen;

— a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképzd intézményt,
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dont a szakképzé intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabdly, kollektlv szerzOdés vagy més szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozdsi jogot, kiilondsen a
szakképzO intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel vald kapcsolattartissal
Osszefliggésben hozott déntések és a feladatkorébe tartozd dontések tekintetében;, az
atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképz6 intézményen beliili oktatol munkéért,

a tanév €s a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképzb intézmeény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil est —
intézkedések megtételét,

elkésziti a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasat,

vezeti az oktatdi testiiletet,

felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokeszitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢és tanuldsi nehézségei javitdsdra, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalé fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulék szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordindlja a szakképzd intézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezeését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzé intézményhez
kapcsolado feladatait,

javaslatot tesz az irdnyitisa ala tartozd munkavallalok elismerésére,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyd oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzés informdcids rendszerébe torténd bejelentkezésért
és adattovabbitisért,

egyiittmitkddik a képzési tandccsal, a didkénkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

jovahagyasra eldkésziti az SZMSZ-t, a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és f6igazgaténak jovahagydsra felterjeszti a szakképz6 intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartdra nem r6 tobbletkotelezettséget,

gyakorolja a belsé¢ szabalyzatban és a cenfrum egyéb szabdlyzataiban raruhazott
munkaltatoi jogokat, a bérgazdalkodést érint dontések, a munkaviszony létrehozasanak
¢s megsziintetésének kivételével, utasitasi és ecllenérzési jogot gyakorol a szakképzd
intézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a felligyeleti szerv dltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatist ad a foigazgatd részére a
szakképzo intézmény tevékenységérol,
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— figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer szakképz6 intézményi hasznalatat,
és megteszi a szitkséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelézése érdekében,

— véleményezi a {Oigazgatd és a kancellar hatdskorébe tartozd — a koltségvetési szervet,
illetve a szakképzé intézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a szakképzd
intézményt érinté beiskolazast, a szakképzd intézményt érintd koltségvetds tervezeést, a
palyazatok beadédsat, a helyi tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e kerdésekben
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

— teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgatd €s kancellar altal kért adatszolgaltatést,

— szakmai értekezletet hiv 6ssze a szakképzé intézmény miikddésével kapesolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyitasa céljabal,

— kotelezettséget viéllal, a jogszabdly, valamint a belsd kotelezettségvallalasi szabalyzat
szerint,

— képviseli a szakképzs intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben.

2. Feleltsségi kor:

— aszakképzo intézmény pedagdgiai munkajaért, szakszerti és torvényes miikddéséert,

— anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséert,

— a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgélatanak megszervezéséért,

— a szakképzd intézmény neveld és oktatd munkéja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseért,

— aszakképzd intézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel
¢s a didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel vald megfelelé egyiittmikddés
kialakitdsaért,

— az oktatd etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

— az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

— elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a szakképzési informacios rendszer naprakész
adattartalmaért,

— a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgald wvagyon
rendeltetésszerd hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaert,
azok veégrehajtasanak ellendrzéséert,

— a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

— atervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valé
kdzremiikdésért, annak teljességéért és hitelességéért,

— az altala elOkészitett, szakmai és pénziigyi jovdhagyasra megkiildétt dokumentumok
valosagtartalmanak hitelességéert

— aszakképzo intézményre vonatkozo palyazatok szakszerti elkészitéséért

— a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eloirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mitkddtetéséért,

— anemdohinyzdk védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért,

— amunkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellenOrzéséért,

— amunkajival 6sszefliggd lizleti vagy hivatali titok bizalmas kezeléséért.
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— felel az éltala elékészitett és fOigazgatdi aldirasra (szakmai és pénziigyi jovahagyésra)

felterjesztett vagyoni elemet tartalmazé (kotelezettséget vagy jogosultsigot létrehozo)
megallapodasok, egyoldall nyilatkozatok, egyéb dokumentumok, pélyazati
dokumentacidk, gazdasagossagi, gazdalkodasi, formai és jogi megfeleloségéért és valdsag
tartalméért

3. A munkakér ellatdsdhoz kit6déd kapesolattartas

3. Szervezeten beliil:

A centrum vezetdi

Iskola vezetdi

Az oktatbtestiilet tagjai

Szakmai munkakézdsség-vezetok
Osztalyfondki munkakozosség tagjai
Természettudomanyi munkakozosség tagjai
Human munkakozdsség tagjai

4.

Szervezeten kiviil:

kiilsé: allami szervek, intézmények
onkorméanyzatok, egyéb tarsadalmi szervezetek

III. Munkakoéri specifikacid

— Allandé jogszabély figyelés,
— szakmai tudés fejlesztése,
— ismeret megszerzése.

IV. Altalanos kotelezettség:

— Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

— munkatéarsaival egylittmiikGdni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valésaghilien nydjtani,

— atudomdsara jutott informacidkat megbrizni,

— tartézkodni minden olyan k&zlést6l, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.
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V. A munkakoéri leirds hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds médositasat mind a munkavallald, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas €s alairds napjén lép hatalyba, a kordbbi munkakdri leiras ezzel

hatalyat veszti.
Kelt:
A munkakoéri leirds kiadoja:
..................... fmgazgato

A munkakoéri lefrasban frottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat

kotelezonek ismerem el. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo
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35.3 Szakmai igazgatohelyettes munkakori leirdsa

Altalanos informacidk

Szerv, szervezeti egység
megnevezése:

Alfoldi Agrarszakképzési Centrum

Munkakér megnevezése:

Szakmai igazgatdhelyettes

Munkakért bet§ltd neve:
A Szakképzési térvény szerint az intézmény iskolaigazgatoi vezetodi
feladatai ellatasaban vald aktiv kozremiikodés ¢s az intézmény nevelési-
A munkakér célja: oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak ellatasa, a tanulokkal a

szakmai elméleti ismeretek kézvetitése, a szakma iranti érdeklédés
fenntartasa és eréisitése,

Munkakér helye a
szervezeten beliil:

Szakkeépzo intézmény neve: AASzC Bethlen Gabor Mezbgazdasagi €s
Elelmiszeripari Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye

elsédlegesen: | Cim: Gyomaendrdd, Hosok atja 40.

masodlagosan:

A munkaltatoi jogok gyakorldja: féigazgatd

Kozvetlen
felettese

illetGen:

szakmai irdnyitést

illetben:

operativ irdnyitast

A munkakér helyettesitését ellatd neve,

munkakore:

A helyettesitett személy neve,

munkakdre:

II. A munkakér tartalma

1. Feladatai részletesen:

Munkak&rét 6nalldan, a jogszabélyokban, a megadott alapelvek és szempontok alapjan végzi.
elkészitteti, feliilvizsgalja, jovahagyja a szakmai targyak helyi tantervét

feliigyeli a szakmai targyak vizsgdinak tananyag tartalmat, a vizsgak elékészitését

Osszesiti a szakmai tantargyfelosztast, kdzremiikddik a teremelosztasban

rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, egyeztet a tanulést érintd kérdésekben
koveti a szakmai targyak helyi tanterv szerinti haladdsat, az érdemjegyek a nevelési elvekben
rogzitettek szerinti megvaldsuldsat

Osszeallitja a csoport- és tanuldi beosztidsokat
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segiti a szakmai munkakdzésségek munkajat

igazgato-helyettesi tigyeletet 14t el

koordindlja a szakmai rendezvények, kidllitdsok eldkészitését, lebonyolitasat

figyeli a palyazati kiirasokat , palyazatokat készit , koordinal

feliigyeli a tantizemben foly6 oktatomunkat

iranyitja a taniizem hosszi-, kOzéptavi terveinek elkészitését, részt vesz a stratégiai
déntésekben

felligyeli a tantizemben folyd munka szakszerliségét, gazdasagossagat

részt vesz a hazai €s nemzetk6zi kapcsolatokban, elésegiti azok szélesitését

segiti az oktatétestiiletet szakmai munkajaban, pedagdgiai, mddszertani, egyéni gondjainak
megoldasaban,

példat mutat és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények é&s eljarasok
kialakitasdban

elvégzi az igazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat

2. Felel6sségi kor:

Felelos az atvett eszkdzokért.

Felelds az iskola tanul6inak testi épsége megbrzéséért.
Felelds a nyugodt munkakdériilmények biztositasaért.
Felelds az iskola allapotanak megoOrzéséért.

3. A munkakér ellatasdhoz k6tdd6 kapesolattartas

3. Szervezeten beliil:
- _minden szervezeti egységgel
0. Szervezeten kiviil:

allami szervek, intézmények

IV. Altalanos kételezettség

— az el6irt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni
— feladatait legjobb tudédsa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani
— munkatéarsaival egyiittmiikddni

— felettesét rendszeresen informalni,

- a sziikséges adatszolgaltatast valdsaghlien nydjtani

— atudomasara jutott informécidkat megdrizni,
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— tartézkodni minden olyan k&zléstol, ami az intézményre, vagy més személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldiras napjan lép hatalyba,

A munkakéri leiras modositasat mind a kézalkalmazott, mind a munkaltatd kezdeményezheti.
A maddositas az {rasba foglalas és alairas napjan lép hatalyba, a korabbi munkakori leirds ezzel

hatalyat veszti.
Kelt.:

A munkakéri lefrés kiadéja:

foigazgatd

A munkakori leirasban irottakat tudomésul veszem, az abban foglaltak végrehajtésat

kotelezonek ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyat dtvettem.

Kelt.:

munkavallalo
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35.4 Oktato munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egység megnevezeése:

Alfoldi Agrarszakképzési Centrum

elvégzése.

Munkakor’ Oktaté
megnevezése:
' Munkakort betsltd .
Név
neve:
A Szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési
A munkakor célja: feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracids tevékenység

Munkakor helye a Szakképzd intézmény neve: AASzC Bethlen Gabor Mezb6gazdasagi és

szervezeten beliil: Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és kollégium
elsédlegesen: | Cim: Gyomaendrdd, Hésok 1tja 40.
Munkavégzés helye
masodlagosan:
A munkaltatdi jogok gyakorléja: foigazgatd
szakmai irdnyitast {oazaatd
Kozvetlen |illetben: SAZE
felettese: | operativ iranyitast ioazoatd
illetéen: £azg
Oktat6é munkakérsk

Helyettesités rendje:
a munkakér az alabbi munkakoroket
helyettesitheti:

Az intézmény oktatdit tivollétiikben az igazgatohelyettes
altal meghatarozott moédon helyettesitik az intézmény
oktatoi

A munkakort az alabbi munkakérik
helyettesithetik

Oktatd munkakorok

I1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktat6 alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatdsa, illetve

szakmai képzése, a képzési €s kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag dtaddsa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo, illetve
képzésben részt vevd kiskori személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével.
Az oktat6 kotelessége

— A tanulék, illetve a képzésben részt vev személyek fejlédését figyelemmel kisérje és eldsegitse.
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- A tanulékat, a kiskor( tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket
az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskortl tanuld térvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskort tanulé jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

— A tanuld, a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon. '

— A szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
€s tobboldaluan nydjtsa.

— A tanulo, illetve a képzésben részt vevod személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Jogszabdlyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

[

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Azoktatdi tevékenységgel kapesolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok
— Az oktat6 rendelkezik a korszeril altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
— Tevekenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi
normakat.
— Tevekenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kizosségi felelsségérzetét.
— Kozosségi feladatokat vallal.
—  Orait az adott tanévre érvényes tantirgyfelosztas és érarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
beosztas szerint tigyeleti feladatokat 1at el.
— El6késziti és végrehajtja az intézmény €s a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatokat.
— A hataskoérét meghaladé problémaékat haladéktalanul jelzi az  osztalyfonoknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgaténak.

Egytittmikodés a sziilékkel
— Munkdja sordn egyiittmitkddik a sziilékkel a tanuldok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasiban.
— A sziilék kozosségével egylttmilkédve végzi nevelé-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
— Feladatellatisa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzodésiiknek 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 banasmdd kovetelményeét a tanulokkal kapesolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.
— Tiszteletben tartja kollégéinak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

— Foglalkozasok, tanitasi érak el6készitése.

— Tehetséggondozo és a felzarkoztatd munka végzese szaktargyhoz kapcsoldddan.

— A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, ellendrzése.

— A szakmai programnak megfeleld tanmenetet készitése, az igazgatoval valo jovahagyatdsa.

— A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili dnszervezddésének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasa.

~ FEl6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem minosiilé — feliigyelete (feliigyelet versenyeken, kirdndulason stb.).
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A tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Aoktatoi tevékenységhez kapesolodod figyviteli tevékenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztadlyok osztalyfonskeivel.

A magatartas és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfénskot.

A sziilékkel torténd kapesolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa.

A belépd oktatd szakmai segitése, mentoralasa.

Azoktatéi testiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézmeényi onértékelési feladatokban vald kézremitkGdés.
Kérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa.

Aszakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rgzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé feladat ellatdsa (iskolai oktatdi testiileti ériekezletek,
konferenciak, iskolai innepségek, sth.)

Tovébbképzésben vald részvétel

Példaadd személyiségként dolgozik és nevel.

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfonodki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztilydba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlédését,

Tevékenységével aktivan elésegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megersodését.
Rendszeresen attekinti az osztilyéban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktatd tarsaival a tanuldk haladasardl.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuloival a Hazirendben régzitett szabdlyokat.
Tanév elején kitdlteti és 6sszegylijti a tanuldi adatlapokat.

Megismerteti osztalya tanuldival az iskola hagyomdanyait, multjat, jelenét, értékeit.

Jutalmazza, vagy jutalmazésat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a kiemelkedd
teljesitményt nyujto tanuldkat.

Kozremiikodik a tanulok és oktatok konfliktusai megoldasaban, szilkkség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziildket is.

Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulék magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri oktato tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teendékkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Naprakészen
vezeti az osztalydval kapcsolatos elektronikus és papir alapi dokumentumokat. Elkésziti a
szlikséges statisztikakat.

Figyelemmel kiséri az osztidlyban tanitd oktatok munkajat. Figyelmezteti kollegait
adminisztracids kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az
iskolavezetéshez fordulni.

Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiléket érinté
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast. Sziikség esetén az éves
munkatervben eldirtakon il rendkiviili sziiléi értekezletet szervez.

Az osztilyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésliket, tdmogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Elldtja a taniigyl nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilydba jard
tanuléval kapesolatban.

Ellatja az 50 oOra kozosségi szolgalat teljesitésével Osszefiiggd adminisztracios és egyéb
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feladatokat,

— Végzi a bizonyitvanyok kitltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

— Kapesolatot tart az iskolai didkénkormanyzattal, részben az osztalyképviseld Gtjan, részben a
didkmozgalomért felelds oktatd segitségével.

Munkakozosség vezetdi feladatok (megbizés esetén)

— Osszedllitja a munkakdzdsség éves programjat.

— Irdnyitja a kézosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

— Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

— Feliigyeli a kévetelményrendszemek valo megfelelést.

— Elemzést, értékelést készit a munkakozdsségek tevékenységérol.

— Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatérsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

— A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatdja és igazgatdhelyettesei felé.

— A munkakdzosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrdl az iskola
vezetdsége, ill. a munkakdzosség vezeto felé.

— Szervezi a szakmai bemutatdk, eléadasok latogatasat, segitséget nyijt az iskolan beliili bemutatd
tanitasokhoz.

— Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeit.

Felelosségi kor:

— Felelds az atvett eszk6zokért.

— Felelos az iskola tanuldinak testi épsége megdrzéséért.
— Felel6s a nyugodt munkakériilmények biztositasaért.
— Felel6s az iskola allapotanak megdrzéséért.

I A munkakor ellatasahoz kotédo kapcesolattartas

7.  Szervezeten beliil;

— Iskola vezetOsége

A oktatdi testiilettagjai

A szaknak megfelelé munkakozdsség tagjai
—  Osztalyfondki munkakozdsség tagjai

]

8. Szervezeten kiviil:

Allami szervek, intézmények

V. Munkakéri specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,
— ismeret megszerzése.

VI Altalanos kotelezettség:
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— Az el6irt id6ben €s helyen munkaképes dllapotban megjelenni,

— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

— munkatarsaival egytittmiikddni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nydjtant,

— atudomdsara jutott informacidkat meg6rizni,

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

ViI. A munkakori leirds hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leiras médositasat mind a munkavallalo, mind a munkéaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalds és alairas napjan 1ép hatalyba, a kordbbi munkakéri lefras ezzel
hatalyét veszti.

Kelt.:

A munkakéri leiras kiadéja:

foigazgatd
A munkakri leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat

kotelezének ismerem el. A munkakori leiras egy példanyét atvettem.

Kelt.:

munkavallalo
35.4.1 Kiegészités az oktato munkakiri leirasahoz osztalyfonoki feladatok elldtisa esetén:

* Rendszeresen ellendrzi a tanulok szorgalmat és magatartdsat az iskolai és az iskoldn
kiviili, az iskola altal szervezett rendezvényeken.

» Folyamatos kapesolatot épit ki €s tart fent tanitvanyai sziileivel.

¢ Nyomon kéveti a digitalis napldba tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit.

e Osztilya tanuldi szdmira évente egy alkalommal igény esetén osztilykirandulast
szervezhet (kiilfoldi vagy belfoldi ut — munkatervi program szerint).

e A 1l., 12. vagy 13. osztalyban kdzremiik6dik a szalagavatd/gytiriiavatd és a ballagas
megszervezésében, lebonyolitasaban.

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

o Kiemelt adminisztrdcios feladata az osztalynaplo, az anyakonyv, a bizonyitvanyok
vezetése.
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Tanitvanyai hianyzasat ellendrzi, igazolja, €s az SZMSZ, valamint a Hazirend el6irasai
szerint jar el.

Az oktatodi orarendbeirdst (tananyag, sorszdm) és a tanuldi hianyzasok vezetését hetente
ellendrzi, kollégaival a hianyokat pétoltatja.

Figyelemmel kiséri az osztalyozod naplo érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kovetelményére.

A digitélis napldban a gondviseld adatait és elérhetbségét figyelemmel kiséri az dsszes
személyi adatot, azokat rendszeresen frissiti.

Kiegészités az oktatoi munkakori lefrdshoz munkakozisség-vezetoi feladatok elldtdsa esetén:

A munkak$zdsség elsdsorban szakmai és médszertani kérdésekben mikkodik kézre az
iskolavezetéssel, valamint részt vesz a neveld — oktatd munka ra vonatkozd
részteriileteinek tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabalyokban
meghatdrozott tigyekben doént, egyébként véleményezs és javaslattevd jogkore van.

A munkakozdsség — vezetd tevékenységérdl elsdsorban a munkakdzosség tagjainak
kételes beszamolni, valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak (illetve az
illetékes igazgatéhelyettesnek).

A tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Ossze4llitja a munkakozosség éves munkaprogramjat.

A szakmai, tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a munkakdzdsség tagjait;
munkak6zdsségével valdé konzultacio utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatd
szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egységes €s objektiv értékelés, mérés gyakorisaganak kimunkéalasat.
Ugyancsak élen jar az alternativ helyi képzési programok kidolgozdsaban ¢s
alkalmazasaban.

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

Képviseli az iskolat, a munkakézbsséget az iskolan kivilli szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

Ellenérzi a tanmenet szerinti haladést, a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok iddben t6rténd megiratasat és kijavitasat.

Az intézmény ¢és egységeinek vezetdi szamadra naprakész, megbizhatd szakmai
informacidt szolgaltat a munkakozdsség életérl. Részt vesz az oktatok munkajanak
értékelésében.

A munkakozosség — vezetd a szaktargyi oktatds elsofoku iranyitasat végzi.

Szervezi azon munkakdzosségi Osszejoveteleket, melyek orientald, tovabbképzd és
ellenorzé jelleglick.

Végzi a tandrak €s a tandran kiviili foglalkozasok latogatasat, melyrol feliegyzéseket
készit; tapasztalatairdl a latogatott oktatoknak és — szlikség esetén — a vezetdknek
informaciot ad.
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35.5 A tamogaté oktaté munkakéri leirdasa

Altalanos informacidk

Szer\f, szervezeti .. | Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
egység megnevezése:
Munkak01" . Tdmogaté oktatd
megnevezése:
Munkakort betslté
neve:
A Szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
A munkakdr célja: feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracids tevékenység
elvégzése.
Munkakor helye a Szakképzo intézmény neve: AASzC Bethlen Gabor Mezbgazdaségi és
szervezeten beliil: Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Munkavégzés helye elsédlegesen: Cim: Gyomaendrdd, Hosok ttja 40.
masodlagosan;
A munkaltatoi jogok gyakorldja: féigazgatdja

Kbdzvetlen

szakmai iranyitast illetéen:

felettese:

operativ iranyitast illetéen:

Helyettesités rendje:

a munkakdér az alabbi munkakériket

helyettesitheti:

Oktato munkakorék

Az intézmény oktatoit tavollétiikben az
igazgatohelyettes altal meghatirozott médon
helyettesitik az intézmény oktatdi

A munkakért az alabbi munkakorsk

helyettesithetik

Oktatdo munkakordk

1I. A munkakér tartalma

Feladatai vészletesen

elosegitse.

Az oktato alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai
oktatdsa, illetve szakmai képzése, a képzési €s kimeneti kévetelményekben és a
programkd&vetelményben meghatarozott térzsanyag atadasa, elsajétitdsanak ellenOrzése,
sajatos nevelési igényil tanuld, illetve képzésben részt vevo kiskor(l személy esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Az oktatd kitelessége

— A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlédését figyelemmel kisérje és

— A tanuldkat, a kiskord tanulé torvényes képviseljét, illetve a képzésben részt vevd
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személyeket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskor( tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanulé jogainak megovasa vagy
fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

A tanuld, a kiskori tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd
személy javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

A szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés sordn a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nyajtsa.

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

Jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altaldnos szakmai feladatok
Az oktatoi tevékenységgel kapesolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

Az oktatd rendelkezik a korszerti altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkdlcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢s kozosségi felelGsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

Orait az adott tanévre érvényes tantérgyfelosztis és érarend alapjan megtartja, illetve
a tanévi beosztas szerint ligyeleti feladatokat lat el.

El6késziti €s végrehajtja az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett
szakmai ¢s pedagogiai feladatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiittmtikddés a sziilokkel

Munkaja soran egylttmikddik a sziilékkel a tanulok szemelyiségének fejlesztésében,
keépességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokoézosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy wvallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanulék szakképzési trvényben foglalt jogainak biztositasardl.

— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositdsarél.

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

— Tiszteletben tartja kollégdinak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi érak elokészitése.

Tehetséggondozd és a felzarkoztatd munka végzése szaktargyhoz kapcsoléddan.
A gyermekek, tanulék teljesitményének értékelése, ellendrzése.

A szakmai programnak megfelel§ tanmenetet készitése, az igazgatoval valo
jovahagyatasa.

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével
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Osszefliggd feladatok végrehajtésa.

Elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanérai
¢és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete (felligyelet versenyeken,
kirdndulason stb.).

A tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa.
A gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

A oktatdi tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az dltala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

A magatartas és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az
osztalyfénokot.

A sziilokkel torténd kapcesolattartds, sziiléi értekezlet, fogaddora megtartasa.

A belépd oktatd szakmai segitése, mentoralasa.

Azoktatdi testlilet, a szakmai munkakézosség munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban vald
kézremiikddés.

Kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsils feladat ellatasa (iskolai oktatoi
testiileti értekezletek, konferenciak, iskolai tinnepségek, stb.)

Tovabbképzésben vald részvétel

Példaado személyiségként dolgozik és nevel.

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfénoki megbizatéssal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztdlydba tartozd tanulok személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanul6 személyiségének helyes irdnyba fejlodését.
Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykdzosség kialakuldsat, illetve
megerosodését.

Rendszeresen attekinti az osztilydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a tanuldk haladaséarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuloival a Hazirendben rigzitett
szabalyokat.

Tanév elején kitdlteti és §sszegyiijti a tanuldi adatlapokat.

Megismerteti osztdlya tanuléival az iskola hagyomanyait, maltjat, jelenét, értékeit.
Jutalmazza, vagy jutalmazasat kezdemeényezi az iskolai élet barmely teriiletén a
kiemelked6 teljesitményt nyGjtd tanulokat.

Kozremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldédsdban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

Elvégzi az osztalydba jar6 tanuldk magatartdsanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, chhez kikéri tanér tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfoncski teenddkkel kapesolatos adminisziracios feladatokat.
Naprakészen vezeti az osztalyaval kapesolatos elektronikus és papir alap
dokumentumokat. Elkésziti a sziikséges statisztikakat.

Figyelemmel kiséri az osztalyban tanité tandrok munkdjat. Figyelmezteti kollegait
adminisztricidés kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén
koteles az iskolavezetéshez fordulni.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatissal-neveléssel, a
szildket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tijékoztatast.
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Sziikség esetén az éves munkatervben el6irtakon tal rendkiviili sztldi értekezletet
SZEervez.

Az osztilydban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikddésével kapcsolatos
fontosabb informacidkkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba
jard tanuldval kapesolatban.

Ellatja az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével dsszefiiggd adminisztracios ¢s
egyéb feladatokat,

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapesolatos feladatokat.
Kapcsolatot tart az iskolai didkdnkormanyzattal, részben az osztalyképviseld Utjan,
részben a didkmozgalomért felelds tanar segitségével.

Munkaktzsség vezetdi feladatok (megbizas esetén)

Osszeallitja a munkakozdsség éves programjat.

Irdnyitja a kozdsség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kévetelményrendszernek valé megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakdzdsségek tevékenységérdl.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei dltal rdbizott feladatokat
munkatarsaival végrehajtatja, ellenérzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszdmoldsi kotelezettséggel bir az
intézmény igazgatoja és igazgatdhelyettesei felé.

A munkakdzdsség tagjal beszamolési kitelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol
az iskola vezetdsége, ill. a munkakdzdsség vezetd felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasck latogatasat, segitséget ny1jt az iskolan
beliili bemutaté tanitidsokhoz.

Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeit.

Felelosségi kor:

— Felelds az atvett eszkozokert.

— Felel6s az iskola {anuldinak testi épsége megbdrzéséért.
— Felel6s a nyugodt munkakortilmények biztositasaért.
— Felel6s az iskola dllapotdnak meg6rzéséért.

V. A munkakér ellatasahoz k6t6do kapcesolattartas

9.

Szervezeten beliil:

Iskola vezetdsége

A oktatdi testiilettagjai

— A szaknak megfeleld munkakoz6sség tagjai
— Osztalyféndki munkakdzdsség tagjai

1

10.

Szervezeten kivil:
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Allami szervek, intézmények

VIII Munkakéri specifikaciod

— Allandé jogszabélyfigyelés,
— szakmai tudés fejlesztése,
— ismeret megszerzése.

LY. Altalanos kotelezettség:

— Az elirt idoben €s helyen munkaképes allapotban megjelenni,

— feladatait legjobb tudédsa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

— munkatarsaival egyiittmikddni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosdghiien nytdjtani,

— atudomaéséara jutott informacidkat megdrizni,

— tartézkodni minden olyan k6z1€stél, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarna.

X A munkakéri leirds hatalya

A munkakdri leirdsban foglaltak évente felillvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri lefrds mddositasat mind a munkavallalé, mind a munkéltatd kezdeményezheti. A
mddositas az {radsba foglalds és alafras napjan lép hatalyba, a korabbi munkakori leirds ezzel
hatalyat veszti.

Kelt.:

A munkakori leiras kiadoja:
foigazgato
A munkakdri lefrasban iroftakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat

kételezdnek ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.:

munkavallalo
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35.5.1 Kiegészités a tamogato oktato munkakiri lefrdshoz kollégiumvezetdi feladatok elldtisa
esetéen:

e Részt vesz az iskolavezetdség munkajaban, az intézmény - elsdsorban a kollégium-
¢€letének, belso rendjének alakitasaban.

o [rdnyitja a tAmogaté oktatdk munk4jat, tevékenységét.

¢ Ellatja a kollégium taniigy-igazgatasi teend6ib6l a hataskorébe utalt feladatokat.

Kapesolatot tart fenn:

* atanul6 oktatdival az iskolai, kollégiumi €s csaladi nevelés §sszhangja érdekében;
» aszakmai munkakdzbsséggel;

s azintézmény gondnoksagvezetojével;

o a gazdasagi vezetOvel/referenssel.

Ellendrzést gyakorol:

o az intézményi belsd ellendrzési szabalyzat alapjan készitett, sajat ellendrzési tervében
meghatarozott teriileteken, ill. témakban;

o latogatja a tAmogatd oktatok foglalkozésait;

¢ cllendrzi a szervezetébe tartozd tdmogatd oktatdk munkavégzését.

Elkésziti és az igazgatonak jovahagydsra, eldterjeszti:

e akollégium munkatervét;

a tAmogat6 oktatok munkaidé beosztdsat;

a kollégiumi csoportbeosztast és az érarendet;

sajat éves ellenOrzési tervet;

a hosszabb idore sz6ld szabalyozasok (Hazirend, munka- és feladatkori leirasok,

napirend stb.) érvényességét figyelemmel kiséri, és a felmeriilé valtozdsokra javaslatot

tesz az igazgatdnak;

e javaslatot tesz a szervezetébe tartozo dolgozdk jutalmazasara, Kitlintetésére,
atsorolasara, sziikség esetén fegyelmi felel6sségre vonasara,

e gondoskodik a kollégiumi tanuldi tigyelet megszervezésérdl, zavartalan mikodésérol;

e 1észt vesz az egységes nevelési kovetelmények, eljardsok kidolgozdsdban és
gondoskodik azok teljesitésérdl;

e clkészitteti és jovahagyja a csoportvezetdk éves munkatervét.

A kollégiumi nevelés, kollégiumi pedagégiai munka szinvonaldnak emelése érdekében:

o gondoskodik a szervezetébe tartozd tdmogatd oktatok pedagdgiai, szakmai
tovabbképzeésérdl;

* a pedagoégiai munka hatékonysdgat segitd eszkozok, kényvek beszerzési igényeit
véleményezi és tovabbitja;

» szorgalmazza és segiti az 1) kezdeményezeseket, gondoskodik a bevalt (ij modszerek

elterjesztésérdl;

felelds a kollégiumi ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért;

felelds a kiilonboz6 kollégiumi versenyek, vetélkedOk szervezéséért;

koordinalja a kiilénbdz6 kollégiumi rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységeket;

gondoskodik a kollégium részére elbirt tajékoztatdk és beszamoldk, jelentések

elkészitésérdl és hataridoére térténd tovabbitasarol,
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folyamatosan figyelemmel kiséri a kézlonydkben megjelend jogszabalyokat, sziikség
szerint intézkedik a valtozasokbdl bekdvetkezo feladatok végrehajtisarol;
gondoskodik a tavollévd timogatd oktatok helyettesitésérdl;

ellendrzi a szervezetébe tartozd dolgozok tildra- és helyettesitési dijanak elszamolasat;
részt vesz a tanulok kollégiumi felvételének, szocialis juttatasdnak elbirdlasaban;
szervezi €s intézi a kollégiumi felvétellel kapcsolatos feladatokat;

részt vesz a felvett tanuldk kollégiumi beiratkozdsanak lebonyolitasdban és csoportba
sorolasaban;

atanév végén a didkdnkormanyzat bevonasaval mindsiti a tanulék kollégiumi munkéjét;
figyelemmel kiséri és rendszeresen ellendrzi a kollégiumi éptiletek helységeit, ezek
allagat, a berendezési targyak és felszerelési targyak allapotat. Sziikség esetén
kezdeményezi a hibak javitasat;

széndékos, vagy gondatlansagbol ered6 kar esetén felderiti a kér okozdjat, az okozott
kar megtéritésérdl intézkedik;

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

A szakképzési centrum részeként mUksdd szakképzé intézményt az igazgatd a foigazgatd
irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hatdskdrdket, amiket e térvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és miikodesi szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a f6igazgato vagy
a kancellar feladat- €s hataskorebe. (2019, évi LXXX.tv. a szakképzésrdl; 26 § (2) bek.).

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak 36. pontja a
munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozza meg:

36.1. Az iranyitisa alid tartozé foglalkoztatottak tekintetébem a fdigazgaté vagy a

kancellar
a) dént a munkavallaléi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,
b) dént a megbizasi jogviszony létesitésérol €s megsziintetésérol,
_ c) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,
(o d)  munkaltatéi igazolast ad ki,
€) ddnt a tavollét engedélyezésérdl,
) gondoskodik a munkakori lefrasok elkészitésérol,
g) ellendrzi a munkavégzest, teljesitményértékelést végez,
h) ellaja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,
i) dént az éves tovabbképzeési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrdl,
N dént a tAlmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
k) engedelyezi a kikiildetéseket,
D dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrél,
m)  dont a jutalmazasrol,
n) dént a dolgozo6i kedvezmények, juttatdsok targyaban benyijtott kérelmekrol,
0) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban az agrarminiszter részére.

36.2. Az igazgaté atruhizott hatiskérben gyakorolt munkiltatéi jogkore Kiterjed
kiilontsen a kovetkezékre

;’”‘\.

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

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatisra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

c) munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat beutalasanak aldirasa,

d) a nem oktaté munkakdrben alkalmazottak munkakdéri besorolésa,

£) szabadsdg engedélyezése az elfogadott szabadsagoléasi terv alapjén,

f) jogszabalyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényld esetben a

fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése,

2) oktatok szamdéra az Szkr.135.§ alapjan a kotétt munkaidd felsé hatara felettd
helyettesités elrendelése,

h) munkakori lefrasok elkészitése,

i) a munkavégzés ellendrzése, értékelése,

i) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo6 utasitas kiadasa,

k) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen wvalod
részvételre,
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D javaslattétel a kancellarnak a tOlmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
m)  abelfoldi kikiildetések engedélyezése a kancelldr egyidejil tijékoztatasa mellett,
n) javaslattétel a foigazgato felé a szakképzo intézményi dolgozok jutalmazésara

és kitiintetésére,

0) javaslattétel a foigazgatd felé, a dolgozoi kedvezmeények, juttatasok targyaban.”

37. Az oktatasi intézmény bélyegz6haszndlata (lenyomatok képe, jogosultsagok)

37.1 A bélyegzik tipusai, lefrasa

Az intézményben az alabbi tipust, formatumu bélyegzok hasznélatosak:
a) hivatalos bélyegzo: koralaki, szimpla keret, melynek kozepén Magyarorszag cimere

van.

A hivatalos bélyegzok felirata

Cimer feletti felirat

Cimer alatti felirat

Cimer
alatfi
SOrszam

Alftldi ASzC Bethlen Gabor Mezégazdasagi és
Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola €s
Kollégium

Gyomaendrod

1.

Alfldi ASzC Bethlen Gabor Mezégazdasagi és
Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium

Gyomaendréd

Alfoldi ASzC Bethlen Gabor Mez6gazdasagi és
Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium

Gyomaendrdd

Alfoldi ASzC Bethlen Gabor MezGgazdasagi €s
Elelmiszeripari Technikum, Szakképz06 Iskola és
Kollégium

Gyomaendréd

Alfoldi ASzC Bethlen Gabor Mezogazdasagi s
Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium

Gyomaendrdd

Alf6ldi ASzC Bethlen Gabor Mezdgazdasagi és
Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium mellett miikédd Erettségi
Vizsgabizottsag

Gyomaendréd

b) cimbélyegzo:az intézmény azonositdsdra (ligyiratokon, kiadmanyokon, boritékokon)
szolgald bélyegzd. Téglalap alaku, keret nélkiili bélyegzd.

A cimbélyegzok felirata

Soronkénti felirat

Sorszam

Alfoldi ASzC Bethlen Gabor Mezdgazdasagi és
Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola
és Kollégium Gyomaendréd
5500 Gyomaendrdd, Hosok utja 40.
Adoszam: 15823481-2-06
10028007-00333812-00000000

A’Iféldi ASzC Bethlen Gabor Mezogazdasagi és
Elelmiszeripari Technikum, Szakképzo Iskola
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és Kollégium Gyomaendrdd
5500 Gyomaendr6d, Hosok utja 40.
Adoészam: 15823481-2-06
10028007-00333812-00000000
Alf6ldi ASzC Bethlen Gabor Mezdgazdasagi és
Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola
¢s Kollégium Gyomacndréd
5500 Gyomaendréd, Hosok utja 40.
Adoszam: 15823481-2-06
10028007-00333812-00000000
Alfoldi ASzC Bethlen Gabor Mezbdgazdasagi €s
Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola
¢és Kollégium Gyomaendrdd
5500 Gyomaendréd, Hoésok 0tja 40.
Adoszam: 15823481-2-06
10028007-00333812-00060000

c) digyviteli bélyegzd: minden, az a) és b) kategoridba nem tartozo, illetve nem alairas
hitelesitésére szolgald bélyegzo:

iktatd bélyegzd,

érkeztetd bélyegzo,

datumbélyegzd,

dijhitelesitd bélyegzs a Magyar Posta Zrt felé, felirata: DIJ HITELEZVE,
hitelesits bélyegzd (A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.),
teljesitést igazold bélyegzd (az elvégzett munka, szolgaltatas stb. teljesitésének
igazolasara),

o zaradékbélyegzd.

37.2 A bélyegzik hasznalatara jogosultak kire

a) Hivatalos bélyegzd
® igazgatd,
e oktatasi-nevelési igazgatéhelyettes,
o szakmai igazgatohelyettes,
o ¢érettségi €s szakmai vizsga jegyzije

b) Cimbélyegzi:
e igazgatd,
» oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,
» szakmai igazgatohelyettes,
» kollégiumvezetd,
» gazdasagi csoportvezeto,
e titkdrsagi dolgozok,
» érettségi €s szakmai vizsga jegyzdje

c) iigyviteli bélyegzd:

* igazgatd,
o oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,
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e szakmai igazgatohelyettes,

o [kollégiumvezeto,

e gazdasagi csoportvezetd,

o titkarsagi dolgozok,

o ¢drettségi és szakmai vizsga jegyzdje,
e adminisztrativ (ligyviteli) dolgozok

37.3 A bélyegzik megrendelése, nyilvantartasba vétele

A bélyegzok megrendelésérd]l az igazgaté gondoskodik. A beszerzés a vonatkozd szabalyok
szerint torténik. A megrendeléssel kapcsolatos igényeket az igazgaté tovabbitja az Eszaki
Agrarszakképzési Centrum kozbeszerzési referense felé.

A bélyegzok nyilvantartasba vételérdl az igazgatd gondoskodik. A bélyegzd nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:
e 2 belyegz0 sorszamat,
a bélyegz0 lenyomatat,
a bélyegz6t atvevo, hasznald és 6rz6 munkavallalé nevét, munkakorét, alairasat,
a bélyegz0 atadasanak €s visszavételének, érvénytelenitésének helyét, idGpontjat,
a bélyegzo elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idopontjét,
az atadod és az atvevo alairdsat.

A bélyegzodket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kvetden hasznéalhatjak.
37.4 A bélyegzok hasznalati rendje

A bélyegzdt hivatali id0 utan, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzot sziikség szerint (pl. kihelyezeft szakmai vizsga) épiileten kiviili munkavégzés
sordn lehet az épiiletbd] kivinni. A bélyegz6 hasznaléja felel annak rendeltetésszerl
hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.

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

A korbélyegzd lenyomatahoz kék arnyalatd tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettél eltér6
szinii tinta hasznalata nem megengedett.

37.5 Bélyegzok megrongalodasa, elvesztése

Amennyiben a hasznald észleli, hogy bélyegzbje megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna
vélt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottik, haladéktalanul értesitenie kell az intézmény
igazgatojat. Az igazgatd feleldssége intézkedni arrdl, hogy a visszaélés megakadalyozhatd
legyen.

Az intézményvezetd a kancelldr és a fOigazgato tajékoztatasaval egyidejiileg gondoskodik a
korbélyegzo letiltasardl szolo kozleménynek a Hivatalos Ertesitoben valé megjelentetésérol.

A korbélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzo nyilvantartasban fel kell vezetni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd, illetve megrongalddott, hasznalatra alkalmatlan
bélyegz6 potlasira 0j bélyegzot kell rendelni.
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37.6 A bélyegzik érvénytelenitése, selejtezése

A megrongalédott, hasznilatra alkalmatlanna valt, valamint az elveszett, de iddkézben
megkeriilt bélyegzit az Alf6ldi Agrarszakképzési Centrumba be kell kiildeni.

A bekiildétt bélyegziket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegz6 beazonosithaté marad. Errdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az érvénytelenitésrol jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
e az érvénytelenités idejét,
o az érveénytelenitésben részt vevok nevét, munkak6rét,
* az érvénytelenités mddjat.

A jegyzOkonyv egy példanyat az Alfold Agrarszakképzési Centrumnak az érvénytelenitett
bélyegzdvel egytitt be kell kiildeni.
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37.7 A bélyegzok képe, lenyomata
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ikdési szabalyzata

rdnak szervezeti

/Altaldnos informdcick az iskolai“kdnyvtdr miikodésérdl/

38.1. A kidnyvtar miikddésének célja, a miikidés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola miikddéséhez, szakmai programjinak megvalOsitasahoz, a
neveléshez, tanftishoz, tanuldshoz dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megbrzését,
a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabba a kOnyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény kdnyvtar-pedagégiai tevékenységét koordinaloé szervezeti
egyseg.

A kinyvtar miikédésének és igénybevételének szabalyait kiilon SZMSZ szabalyozza.

Az iskolai kdnyvtar allomanyéaba csak a kényvtar gylijtékorébe tartozo dokumentum vehetd fel.
A tankényveket kiilén gyljteményként kell kezelni.

38.2. Az iskolai konyvtir alapfeladatai és kiegészité feladatai:

Iskolank konyvtérdnak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:
- a gylljiemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
- tajékoztatds nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
- az iskola szakmai programja és a konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartdsa,
- konyvtéari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositésa,
- konyvtari dokumentumok kélcsdnzése,
- tartés tankonyvek, segédkdnyvek kdlestnzése a tanuldk szamara,
- a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Tovabba
- aszakképzési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
- mas kényvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
- részvétel a konyvtirak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

38.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A kbnyvidr kbzremiikidik az iskolai tankényvelldtas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtaros a kévetkezd feladatokat latja el
- elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
- kozremiik6dik a tankényv-rendelés elOkészitésében,
- megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére ¢s lebonyolitasira,
- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
- koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kitetek szdménak
alakulasat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznaldédasanak mértékeét,
- az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek pdtlasat célzo
vagy Wjonnan kiadott tankonyveket,
- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamaéra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hidny potldsara.
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Az iskolai kényvtar dllomanyéba veszi az ingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanulék szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd kikdlesénzi a tanuléknak.

38.4. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

- Az intézmény szadmara vasirolt Gsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni.

- A konyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

- Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanuldék szaméra beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

38.5. A kilmyvtar szolgaltatasai

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

- tankdnyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkét eldsegitd segédeszkozok (pl.: térképek,
példatérak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.) kélesonzése,

- informdacidgylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kiilonbdzd alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

- téajékoztatd a didkok szdméra a kényvtar hasznalatardl,

- mas kényvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszérozése,

- tajékoztatds nyijtdsa a nyilvinos kényvtarak altal nyijtott szolgéaltatasokrol.

38.6. A kinyvtar hasznalatinak szabalyai

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavdllaldja igénybe
veheti. A konyvek, a killonféle dokumentumok kélcsénzése és olvasdtermi hasznalata
téritésmentes. A tanuld, illetve a kiskor( tanuld sziilgje koteles a kolcstnziit tankGnyv
elvesztésébol, megrongaldsabol szarmazod kért az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint
az iskoldanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszeri hasznalatdbdl szarmazé értékesbkkenést. A nyomtatasért és a fénymaésolasért
a mindenkori érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvek kolcstnzésének idbtartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnittk a kdnyvtarba. A nyari sziinidére torténd kolesonzési
szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idbtartama a sziinidd
egészere kiterjed. A kikolcsénzott konyveket a kovetkezO tanév elso tanitisi hetében kell
visszahozni.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankényvek arra az
idotartamra kolcstnozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

38.7. A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsénzési id6rol a
tanulok az olvasdterem ajtajara, illetve hirdet6jére kifiiggesztett, az iskolai koényvtar
mukodésével kapcsolatos informacidkbol tajékozodhatnak.
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VIIIL Az intézmény kollégiu

39. Cél, tartalom, hataly

Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az AASzC Bethlen Gabor
Mezbégazdaségi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégiumi belsd és kiilss
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg.

39.1 A Kollégiumi Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja és tartalma

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

A SZMSZ meghatarozza a kollégium szervezeti felépitését, mlikddésének belsd rendjét, a kiilsd
és belsé kapcsolatira vonatkozd megallapodasokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatiskérbe. A SZMSZ a kialakitott és miikédtetett
tevékenységcesoportok és folyamatok 6sszehangolt kapesolatait és miikddési rendszerét
tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet &ltal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

39.2A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, [étesitményeit. A
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

40. Az intézményhez tartozé kollégium alapadatai

40.1. A kollégium cime: Gyomaendrdd, Hosok atja 40.
Gyomaendrdd, Fo6 ut 228.

40.2 A kollégium tevékenységi kore
559000 Egyéb szallashely szolgaltatas

40.3 Szervezeti felépitése

a) Az intézményegység szervezeti egységeinek megnevezése
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b) Vezetd

A kollégium élén az igazgaté all. O a kollégium kizvetlen irdnyitisaval megbizhatja a
kollégiumvezetdt oktatasi-nevelési igazgatohelyettes all, aki a tamogaté oktatdkkal szorosan
egyiittmiik6dve irdnyitja és képviseli a kollégium mitkédését. Az altalanos (oktatasi-nevelési)
igazgatdhelyettes tadvollétében az aktualis ligyeletes felel a hdzirendben foglaltak betartisaért.
Feladatai:

« Elkésziti az éves munkatervet €s ennek alapjan iranyitja az oktatd-neveld

tevekenységet.

* 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 sztilokkel.

* Gondoskodik a munka- és tzvédelemi eléirdsok betartatasarol.

+  Evente egy alkalommal a timogatd oktatok munkajanak értékelése

*  Kollégivmi fegyelmi tigyek kivizsgalasa.
¢) Tamogatd oktatdi testiilet
Tagja a kollégium valamennyi oktaté munkakort betdltd alkalmazottja. Az oktatol kdzdsség
jogkdrébe tartozo ligyeket a tAmogatd oktatok szakmai kézdssége kollektivan gyakorolja. Az
oktatéi szakmai kozdsség véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kollégium
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kozremiikodik mind az iskolai, mind a

kollégiumi program, a ,,Hazirend”, a ,,Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat™ elkészitésében.

d) A tAmogatd oktaték szakmai kozosségének dontési jogkdre
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* az oktatdi program, az SZMSZ és a hazirend elfogadésa,
* a tanév munkatervének jovahagydsa,

» atfogo értékelések és beszdmoldk elfogadasa,

+ atanulok fegyelmi iigyeiben valé eljaras,

A nevel6k feleldsek:

* az oktatdi Programban foglaltak betartasaert,

* arajuk bizott tanulocsoport szakmai és erkdlesi fejlédéséért,

» a kotelez6 foglalkozasok id6tartaménak betartisdért (kezdés, befejezés),
* a tanuldk tanulmanyi munkajanak figyelemmel kisérésért,

* a gyengébb tanuldk felzarkdztatasaért,

» a Hazirend betartatasaért.

A nevel6k kotelesel fieyelembe venni:

* a tantestiilet hatarozatait

+ arendeletek, az irdnyitd hatdrozatait, javaslatait

» az iskola igazgatdjanak utasitasait, javaslatait

* a oktatasi-nevelési igazgatohelyettes utasitasait, javaslatait

¢) Technikai dolgozok

A nem oktaté munkak&rben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan
— a munkaltatd, az Alfoldi Agrirszakképzési Centrum hatdrozza meg, de elsddlegesen az
igazgat6 allapitja meg.

Nem oktaté munkakodrben dolgozék munkaidejét az igazgaté hatdrozza meg. Az egyedi
munkaidd beosztasokat az egyes munkakdri leirdsok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén
az illetékes munkahelyi vezetdt kell értesiten.

1) Tanuldk kdzosségei

A kollégium tanuloi kozé felvétel vagy atvétel titjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjén
torténik, melynek elbirdlasa az iskola igazgatojanak dontési jogkorébe tartozik.

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

A csoportokban a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiaddsardl sz616 mindenkor
hatilyos rendelet alapjan folyik a nevelttevékenység.

g) Sziiléi szervezet
A kollégiumban nem miikédik Sziiléi Munkakézdsség. A feladatokat az iskola mellett mitkodo

Képzési Tanacs latja el, tagjai kozott vannak olyan sziilok, akiknek a gyermekiik kollégiumi
tagsaggal rendelkezik.
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41. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja a kollégiumra
vonatkozéan

41.1 A oktatasi-nevelési igazgatéhelyettes és az alkalmazotti kozdsségek kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A kollégium vezetdje személyes, napi kapcsolatban all a kollégium tdmogaté oktatdival és
technikai dolgozbival.

+ a fontos tudnivaldkat, utasitasokat a kovetkez6 formakban

kommunikalja: személyes egyeztetés

» iskolai értekezlet anyaganak neveldtestiilet elé tardsaval
A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
kézolhetik a kollégiumvezetdvel, vagy az dltalanos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettessel, de
a munkaltatdi jogokért felelds, iskola igazgatdjadhoz is fordulhatnak.

41.2. A didkonkormianyzat és az oktatdsi-nevelési igazgatéhelyettes kozotti
kapcsolattartas

A didkdnkormanyzat (tovabbiakban: DOK) élén a vélasztott kollégiumi DOK vezetdség 4ll.
A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikédésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:
e a kollégiumi SZMSZ elfogadasakor ¢és
modositasakor
e a hazirend elfogadasakor €s médositasakor.

A kollégiumi didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
e sajat mik&désére és hataskore gyakorlasara
o amilkddéséhez biztositott anyagi eszk6zdk felhasznalasara
s t4jékoztatési rendszerének 1étrehozasara és milkddtetésére.

A didkonkorméanyzat szdmaéra kijelslt kiilon helyiséggel nem rendelkezik, de sziikség esetén
megbeszéléseikhez a kollégium tud egy megfeleld helyiséget biztositani.

Evente legalibb egy alkalommal Sssze kell hivni a kollégiumi didkkdzgyiilést, melyen a
tanuldkat tajékoztatni kell a kollégiumi élet egészérdl, €s valaszt kell adni a tanulok altal
felvetett kérdésekre. A didkkézgyilés Osszehivasat a didkdénkormanyzat vezetOje
kezdeményezi. A diakkozgyilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

41.3 Az oktatok és tanulok kizésségei

A tamogaté oktatdk nevelé-oktatd tevékenységiik soran kollégiumi foglalkozasok
{csoportfoglalkozas, kételezben valaszthatd foglalkozéds, a szabadidd eltoltését szolgald
foglalkozas, valamint a tanuldkkal valo térodést és gondoskodast biztositdé egyéni
foglakozésok) alkalmaval rendszeres kapcsolatban allnak a tanuldkkal.

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

A tajékoztatds torténhet: az iskolai didkénkormanyzat vezetdségi iilésén.
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A tamogatd oktatdk a foglalkozasokon rendszeresen tdjékoztatjdk tanuldikat a kollégiumi
élettel kapcsolatos tudnivaldkrol.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseloik utjan kozolhetik a kollégium vezetésével, a tdmogatd oktatdkkal és a
kollégium dolgozéival.

41.4 Oktatok és sziilok

A tamogato oktatok az év eleji sziiloi értekezletek alkalmaval talalkoznak a sziilokkel. A sziildk
az iskolai sziil61 értekezletek valamint fogaddnapok soran rendszerint felkeresik a kollégiumot
is. A csoportvezetd oktatdk az elsé félév lezérasa utidn egy értékelblapot juttatnak el a
szUilokhoz, amely {artalmazza a gyermekiik kollégiumi viselkedésével, magatartisaval
kapcsolatos tényeket.

A szililok sziikség esetén barmikor kezdemeényezhetnek személyes talalkozot az oktatokkal és
forditva.

41.5 Oktatok és oktatok

A kollégiumi neveldtestiillet tagjai rendelkeznek iskolai munkakdzosségei tagsaggal is. A
tamogatd oktatok rendszeresen részt vesznek a munkakdzosségi értekezleteken és akiivan részt
vesznek a munkakdzosség altal végzett feladatellatasban.

A kollégiumi oktatoi testiilet tagjai napi kapcsolatban allnak egymaéssal. Kollégiumi naplo és
eseménynapld alkalmazdsdval irott formaban is torténik tajékoztatds, naplézas a napi
torténésekrdl. HéEtfdi napon az oktatasi-nevelési igazgatdhelyettesi tdjékoztaté alkalmaval
megbeszélésre keriilnek az elmult hét és a soron kovetkezd hét programjai, teendoi.

41.6 Tajékoztatis az oktatdi programrol

Az oktatdi programrol a kollégium vezetdje ad tijékoztatast elore egyeztettet idd-pontban a
kollégiumban, amelyet irasban kell kérni €s a kollégium vezetojének kell eljuttatni.

41.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai

Az intézményt a kiils6 kapesolatokban az iskola igazgatoja képviseli, amelynek forméjard] az
iskolai SZMSZ rendelkezik.

42, A kollégiumi miikodés rendje

A kollégium miikodésének célja, hogy az iskolatdl tdvollakd, naponta bejarni nem tudéd
tanuloknak szallast, étkezést biztositson, tovabba az egészséges testi és szellemi fejlodést
segitse el6. A neveld - oktaté munka célja, hogy a tanulék eredményesen végezzék el az iskolat,
lehetbleg valamelyik fels6oktatasi intézménybe felvételt nyerjenek, eredményes nyelvvizsgat
tegyenek,

A kollégiumi felvétel egy évre szdl, azt minden évben meg kell djitani. A kollégiummal
jogviszonyban 4ll¢ tanuldk minden tanitdsi €évben az elsd tanitdsi napot megel6z0 napon
koltoznek a kollégiumba és a tanév utolsd tanitdsi napjaig tartézkodhatnak ott. A szébeli
érettségi id6szakaban a kollégium tigyeletet tart, igy az érettségizd didkok szaméra biztositott
a kollégiumi elhelyezés ezen id6szakban is.

A tanuldk vasarnaptol péntek estig vehetik igénybe a kollégiumot. Mivel szombaton tanitas és
kételezo iskolai foglalkozas nincs, a hétvégére hazautaznak.
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A kollégium igénybevétele ingyenes, a tanulok csak az étkezésért fizetnek a mindenkori
normaknak megfeleléen. A kollégium miikddését a Hazirend szabalyozza.

43. A kollégium targyi és személyi feltételei.

43.1 Targyi feltételek

A kollégium két épiiletben helyezkedik el.
1. kollégium:
Helyiségek:
Masodik emelet:
* 10 lakészoba
* 1 oktatdi szoba
* 3-3 fiirdé és WC helyiség
+ 1 tarsalgo

Els6 emelet:
+ 8§ lakoszoba
* 1 tanari szoba
» 6-6 fiird6 és WC helyiség
+ 1 tarsalgo

Foldszint:
» 1 el6tér/tarsalgo
» 4 tanterem
+ 1 mosékonyha
* 1 kényvtar
« 1 vasalo szoba
* 1 tisztitoészer raktar
+ 1 WC helyiség

2. Kollégium (tanszallg):

Tetotér:
* 9 lakészoba
* 9-9 fiird6 és WC helyiség
+ 1 tarsalgo

Faldszint:
+ 8 lakdszoba
+ 8-8 fiirdd és WC helyiség
* 1 tanari szoba
+ 1 tanuloszoba
» 1 tarsalgd

43.2 Személyi feltételek

« 1 {6 oktatasi-nevelési igazgatohelyettes
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» 3 10 segitd oktatd

44. A kollégiumban torténé belépés és benntartézkodas rendje

44.1 Alkalmazottak és a vezetd

Az alkalmazottak és a kollégium vezetGje a munkaidé beosztisuk alapjin koételesek a
munkakdri lefrasukban leirtak szerint a rajuk bizott feladatok ellatni. A munkaidejiikon tal is
az intézmenyben tartozkodhatnak, de jelenlétiikkkel a kollégiumban folyé munkit nem
akadalyozhatjak.

44.2 Tanulok

A tanuldk a kollégiumi tagsdguk alatt minden olyan esetben beléphetnek és bent
tartdzkodhatnak a kollégiumban amig azzal a hazirend egyéb szabalyozasat nem sértik.

44.3 Vendég (kollégiummal jogviszonyba nem all6 személy)

Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem 4&ll jogviszonyban az intézménnyel,
vendégnek szamit. A vendég belépését €s bent tartdzkodast indokolt esetben a nevelé-oktatd
engedélyezi vagy tagadja meg. A vendéget fogadd beirja a vendég érkezését €s tavozasat a
oktatoiban elhelyezett flizetbe. A vendég viselkedéséért minden esetben az 6t fogadod tartozik
felelosséggel. Szilencium idején, valamint 21:00 éra utdn vendég csak kivételes esetekben,
timogato oktatdi engedéllyel tartézkodhat a kollégiumban. A tartézkodas helye az elétér, a
foglalkoztat6é vagy az udvar.

45. Kollégiumi foglalkoz:isok szervezeti form:ii

A kollégiumi foglalkozasok rendjét, formait, témait a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiad4sardl sz616 mindenkor hatdlyos rendelet tartalmazza.

Ez alapjan a kévetkezd foglalkozasokat szervezzitk a tanulok szédmdra:

Szilencium (kitelezé tanulasi id6): Hétkoznapokon 16:00 — 18:30 Ora kozott kitelezd részt
venni rajta. A tanulok egy része tanuldszobaban, masik része (tanulmanyi eredménytol és kortol
fiiggben) a lakdszobajaban tanul.

Csoportfoglalkozasok:

Valaszthaté kollégiumi foglalkozasok (szakkorsk). Minden szeptemberben meghirdetésre
keriilnek, igény szerint keriil megtartsra.

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

Egyéni foglalkozasok: A kollégium tamogatd oktatdéi felzarkdztaté foglalkozasokat,
tehetségfejleszté foglalkozasokat, tanulmanyi, kulturalis versenyekre valo felkészitéseket is
vallalnak.

46. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, jO hirnevének megtrzése, a kollégiumi k6zbsség

minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok éapoldsaval kapcsolatos teenddket,
iddpontokat, feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza.
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Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések

» oktdber 23., a Kdoztarsasag kikidltdsanak €s az 1956-os forradalomnak az
linnepe (iskolai {innepség)

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

*  Mikulas est

*  els6évesek avatisa

*  végzOs bacsiztatd

47. Az oktatoi munka belsé ellenérzésének rendje a kollégiumban

A neveld-oktato munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért az
iskola igazgatdja a felelés. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az
ellendrzési és értékelési terv tartalmazza, amelyet az iskolai SZMSZ szabéalyoz.

48. A kollégium helyiségeinek és eszkizeinek hasznalata
A kollégium helyiségeinek és eszkdzeinek a hasznalatdt a hézirend és az iskolai SZMSZ
szabalyozza.

49, Kollégiumi véda, 6vo eléirasok
Az intézményi védo, 6vo eldirasokat az iskolai SZMSZ szabilyozza.

49.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

A kollégiumi tanuldk egeszségiigyi ellatasat betegség esetén a teriiletileg illetékes haziorvos
végzi.

Ha az orvos ketténél tobb napos gydgyulasi idot, vagy fertéz6 allapotot allapit meg, a tanuld
kételes hazautazni annak érdekében, hogy a tobbiek egészségét ne veszélyeztesse. A
kollégiumban egy betegszoba taldlhatd, sziikség esetén lehetdség van a fertézG tanuld
elkiilonitésére. A kollégiumban gybgyszerszekrény Az oktatdi szakmai kozdsségi szobdban
talalhat6. Ebben taldlhatd az elsésegély-felszerelés.

49.2 A dolgozok feladatai a tanulé- €s gyermekbalesetek megelézésében

A kollégium minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az
oktatok a foglalkozdsok soran, valamint az iigyeleti beosztisukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.

A tanuldk bekdltézés utan minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset- és tiizvédelmi
oktatason. Ez kotelezd az alkalmazottak szamara is. Az oktatason valo részvételt alairasukkal
igazoljak a résztvevok.

A tanulék feliigyeletét ellatd oktaténak a tanuldt ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezo intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elstsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast meg kell sziintetnie,
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o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell a kollégium
igazgatojanak.

E feladatok ellatisiban a tanulobaleset helyszinén tartézkodd tobbi oktatdnak is részt kell
vennie. A kollégiumban tértént mindenféle balesetet, sériilést az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettesnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a baleset kivalto okait
¢s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgialat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. Az esetr§l baleseti jegyzokonyvet kell késziteni.

49.3 Rendkiviili események (tiz, bombafenyegetés, természeti katasztréfa sth.) esetén
sziikséges teend6k
A kollégium miikédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak, dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Ilyennek szamitanak a kdvetkezdék:

¢ iz, tlzvész

» természeti katasztrofa (viz, villam, féldrengés, talajmozgas, stb.)

* bombariadd

* robbanas

+ ¢piilet falainak repedése

+  tetd jelentds sértilése

* jelentds dramkimaradas

» télen a fiitési rendszer teljes lealldsa

« rendkiviili idéjarasi viszonyok

+ fertdzés, mérgezés, jArvany

» stilyos munkahelyi baleset.

Az imént felsorolt események valamelyikének, vagy egyidejiileg t6bb bekdvetkezése esetén a
tanuléknak, az oktatdknak, a technikai dolgozdknak az épliletet a tlizriadé tervnek megfelelden
kell elhagyni, és az udvaron kell gylilekezni és varakozni, amig az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes vagy helyettese mas utasitast nem ad. A tanulok fegyelmezett kivonulasaért
az oktatdsi-nevelési igazgatShelyettes vagy tavolléte esetén az tigyeletes neveldoktato felel.

50. A kollégiumban foly6 reklamtevékenység szabalyai

A kollégium teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szol, és az
egeszséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kézéleti tevékenységgel, illetve
kulturdlis tevékenységgel fiige Ossze. A kollégium teriiletén az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes engedélyével lehet reklamnak minésiild nyomtatvanyokat elhelyezni az erre
kijeldlt faligjsagon.

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

91



52. Nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A kollégium a haladési napldt, a torzskdnyvet és az tigyeleti napldt tarolja a térvényben
meghatarozott 6rzési ideig helyben, a oktatdsi-nevelési igazgatohelyettesi iroddban kialakitott
irattarban.

Minden tovabbi dokumentumot az Alf6ldi Agrarszakképzési Centrum Intézménye kezeli az
iskolai dokumentumok kezelésére vonatkozé szabélyzat alapjan.

53. Egyéb
Mindkét épiiletben torténik szerzédéses szallasadas.

Tanmiihelyekre, gyakorlati képzohelyekre vonatkozo szabalyok

Bevezetd

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

Jelen szabalyozas csak az iskola kezelésében 4116 gyakorlati képzdhelyre vonatkozik. A dualis
gyakorlati képzdhely a szabalyozasat a dudlis partner szokasrendjének megfeleléen alakitja ki.
Az oktatasi intézményi szabalyzat rogziti, kik a duélis partnerek, milyen szakképesitések
oktatdsaban vesznek részt, hogyan tartja az iskola €s a dualis képzéhely a kapcsolatot, hogyan
torténik a feladatmegosztds a szakmai oktatas teriiletén, hogyan késziil a szakmai képzésre
vonatkoz6 képzési program, valamint a dualis képzohely milyen kapcsolatot tart a sziilovel és
a tanuldkra vonatkozodan milyen elvarasokat tAmaszt, mit biztosit szamunkra.

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

Intézmeényi hataskoérben kell a tangazdasag tipusét szabdlyozni (tanerdd, folia, gyakorlokert,
liveghaz, gylimolcsds, tanistallo, dllattartd telep, tanmithely, vaddszhaz, tankonyha stb.).

54.1. Gyakorlékert

A szabadftldi termesztés, zoldségtermesztés ¢€s gylimolcstermesztési gyakorlatok
lehetoségeinek biztositasa. A gyakorlatok és a teriilet kihaszndlds folyaman megtermelt dru
értekesitése.

54.2 Gyitmilcsis

A szabadfoldi zoldségtermesztési gylimolcstermesztési gyakorlatok biztositasa. A
gyakorlatokon megtermelt aru értékesitése.

Allandé dolgozéja nincs, sziikség esetén (idszertt munkak) a gyakorlokertbél iranyitja 4t a

miiszaki vezetd.

54.3 Allattarté telep, tanmiihely
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A tanmihelyben folyé munka kettés célt szolgal: egyrészt a szakmai gyakorlati képzést
biztositja a tanuléknak/képzésben résztvevd személyeknek, masrészt termeld tevékenységet
folytat. Ezért a tanmiihelyekben miiszaki vezetd, oktatdk és szakmunkasok dolgoznak, valamint
tanulok szakmai gyakorlata folyik. A tanmiihely miiszaki vezet§je irdnyitja, feliigyeli és
szervezi a munkat -~ melynél prioritast kell, hogy élvezzen az oktatds —, a
termeléshez/bérmunkahoz sziikséges anyagok, eszkozok beszerzését, a karbantartist és az
értékesitést. Iranyitd, szervezd, ellendrzo, beszerzé és értékesitési munkajaval kapesolatban
folyamatosan egyeztet az intézmény igazgatdjaval.

54.4 Tankonyha

A tankonyhaban foly6é munka kettds c€lt szolgdl: egyrészt az élelmiszeripari szakmai gyakorlati
képzést biztositja a tanuldknak/képzésben résztvevd személyeknek, masrészt termeld
tevékenységet folytat. A gyakorlatokon megtermelt aru értékesitésre keriil.

Az itt végzett munka iranyitasat az élelmiszeripari munkakdzisség vezetdje végzi, a technikai
feltételeket a miiszaki vezetd biztositja.

55, Egységek, iranyitas

- milyen egységei vannak,

- ki irdnyitja (gyakorlati oktat6, mithelyvezet6 stb),

- irdnyitd jogkorei (lasd V. pont hataskér atadas)

- afeladatellatas keretei

- hatdésagok felé torténd adatszolgaltatas feleldse

- terményértékesités szabalyai

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

- ki a felelés a munka-tliz- és kdrnyezetvédelmi elbirasok betartasaért?

56. Tanulékra vonatkoz6 szabilyok a gyakorlati képzéhelyen

A gyakorlati képzés soran a tanuldk kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossagainak
megfelelé6 munkavédelmi szabalyokat betartani.

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

A gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszk(zok, berendezések megvaltozasa, valamint a
tanulobaleset bekovetkezése esetén 1jbol kotelezd a munkavédelmi oktatds megtartésa.

A gyakorlati képzés soran a sziikséges egyéni védofelszereléseket a jogszabalyi el6irdasoknak
megfeleléen a gyakorlati képzdhely biztositja. Az eszk6zok hasznélata a tanulok feleldssége, a
hasznalat ellenérzése a gyakorlatot feliigyeld szakoktatd feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozds sordn a tanulé vagy a szakoktaté munkavédelmi
eloirdsoknak nem megfeleld magatartast, tevékenységet észlel, azt kteles azonnal a gyakorlati
oktatdsért felelds vezetbnek, akadilyoztatisa esetén az igazgatdnak, a szakmai f6igazgato-
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helyettesnek vagy a féigazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irdsban
rogzitését.

57. A gyakorlati képzéhely miikodési rendje

57.1 Szempontok:
- Allandé munka vagy id6szaki munkavégzés
- A tanulék munkaideje az oOrarend alapjan, a tangazdasagi dolgozok munkaideje
vezénylés alapjan torténik.
- A gyakorlati helyre torténd utaztatas: az iskola jarmiivével torténik.

Gyakorlat megkezdése el6tt tizendt perccel a tanmiihelyben kell tartdézkodni, munkara képes
allapotban,

Munkaruha osztasa a gyakorlat megkezdése el6tt tiz perccel torténik. VAGY -Ha a tanul6 nem
a megfeleld ruhazatban és higiénidval jelenik meg, a gyakorlaton nem kezdheti meg.

A munkaruhat elvesztése, vagy nem rendeltetésszeri hasznalatbdl szarmazd karosodas esetén
potolni kételes a didk.

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

A munkaruha gyakorlat kézben t6rténd rongalddésa, sériilése esetén annak pétlasat (indokolt
esetben) az iskola végzi, mellet a gyakorlat soran a gyakorlatvezetd tanarnak jelezni kell.
Jelezni kell az osztalyféndknek, ha a munkaruhat kinétte a didk. Ezen munkaruhdk potlasa az

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

A gyakorlatok végén a tanmiihely rendrakasaban, takaritasaban minden tanulonak részt kell
venni.

Gyakorlatndl torténé hianyzas esetén: gyakorlatok pdtlasa a szakképzési toérvényben
meghatarozottak alapjan, csak rendkiviil indokolt esetben (pl. hosszantarté betegség) a
vezetdség egyik tagjanak, osztalyfondki, gyakorlat vezet6i engedéllyel torténhet.

A munka csak egyéni beosztas szerint a szakoktatdk irdnyitidsaval kezdheté meg.

A tanmithelyben tartozkodo személy, kételes betartani a tliz a munkavédelmi és higiéniai
eldirasokat.

Minden tanulé csak a szakoktatéd éltal kiadott feladatokat végezheti, a szakoktatok utasitasait

szigortan be kell tartani.

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

A tanulék munkahelyiiket engedély nélkiil nem hagyhatjak el, gyakorlat k6zben az sltézékbe
nem mehetnek.

A gyakorlat végén a tanuldk a munkaruhdjukat megtisztitjak, a kijelslt helyre teszik. A
szennyes munkaruhat leszamolva a szakoktatdnak adjak le.

A tanuld anyagilag felelés a szamara kiadott és feliigyeletére bizott védbruhdzatért,
védofelszerelésért, szerszdmokért, az altala hasznalt berendezések 4llapotdért (munkagépek,
higiéniai berendezések, 6lt6z6k, tantermek felszerelése).

A munkat zavard koriilményeket azonnal jelezni kell oktatoknak.

A termelési feladat végrehajtisakor figyelni kell az elGallitott termék mindségére és
mennyiségére. A tanuldi magatartas legyen mindig és mindenhol udvarias és tisztelettudéd. A
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tanmiihelyben csak a kijelslt helyen (folyosd) és idében lehet étkezni. A tanmiihely teriiletén
tilos a dohanyzas, rigégumi, kdromlakk, milkérom hasznélata.

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

A gyakorlati hely ndvényeiben, allataiban, épiileteiben, eszkozeiben szandékosan okozott kart
a diak 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 eldtt leadjak az oktatonak.(telefont kikapesolt
allapotban). Ez al6l kivételt képez, ha van tanulonként zarhaté szekrény, ahova a személyes
targyakat elhelyezi a tanuld. Mobiltelefon hasznalata gyakorlat kézben szigortan tilos.
Ertékek 4tmeneti meg8rzésének szabalyai (ékszerek, készpénz stb.)

A gyakorlati helyen elveszett értékekért az iskola nem vallal feleldsséget!

A munkateriileten a biztonsadgos munkavégzésben akadalyozé hajviselet nem megengedett, azt
arra alkalmas allapotba kell viselni.

57.3 Hidnyzasok és késések gyakorlatrol

Hianyzas esetén az els6® hidnyzasi napon a szillonek telefonon kell értesiteni a tanmiihelyi
oktatdkat (osztalyfonokot) a hidnyzéas okarol és varhato idotartamrol.

Gyakorlatok poétlasara csak rendkiviili és indokolt esetben van lehetdség, de csak kérelemre,
melyet a vezetéség egyik tagja és a gyakorlati oktatds vezet6 egyiittesen hagyhat jova.

A tanuld a késésével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatast. A késés igazolasa
(beérkezéskor) csak sziiléi, vagy a kollégiumi tamogatd oktatd telefonos megerdsitésével
lehetséges, illetve a késésért okolhato kozlekedési tarsasdgtél hozott igazoldssal. Az
indokolatlan késés idotartama régzitésre keriil az E-napldban.

Hianyzas esetén az els6 hidnyzasi napon a sziilének telefonon kell értesiteni az osztaly{dnokot
a hidnyzas okardl és varhaté id6tartamrol. Az osztalyfonokaok értesitik a szakmai gyakorlatokért
felelos vezetot.

Gyakorlatok pétlasara csak rendkiviili és indokolt esetben van lehetdség (pl.: elhiazédd
betegség), de csak kérelemre, melyet a vezetéség egyik tagja €s a gyakorlati oktatas vezetd
egyiittesen hagyhat jova.

A tanuld a késésével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatdst. A késés igazoldsa
(beérkezéskor) csak sziildi, vagy a tamogatd oktatd telefonos megerdsitésével lehetséges,
illetve a késésért okolhatd kozlekedési tarsasagtol hozott igazolassal. Az indokolatlan késés
id6tartama rogzitésre keriil az E-napléban

57.4 Veszélyes anyagok és gépek a gyakorlati munka soran
Az intézményben, tangazdasiégban haszndlt veszélyes anyag és készitmény folyamatos

nyilvantartasrol gondoskodni sziikséges. A tanuldk a gyakorlatok alatt szigortian a szakoktatok
feliigyelete mellett, megfeleld védbfelszerelés hasznédlatdval hasznalhatnak veszélyes
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anyagokat (pl.: izemanyag, olaj, fert6tlenitd szerek), egyébként veszélyes anyagok hasznalata
szigortan tilos a szamukra. (pl.: névényvéddszerek)

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

Az intézményben, tangazdasagban veszélyes gépet, berendezést a t6bbszordsen modositott
5/1993. MM rendelet alapjan lehet tizemeltetni — fizembe helyezést megeldzd feliilvizsgalati,
lizembe helyezési és 5 évenként idGszakos felilvizsgalati jegyzOkonyvek, megfelelGségi
tantisitvanyok, magyar nyelvil gépkonyv, érintésvédelmi jegyzokdnyv megléte sziikséges.

Felelds: miiszaki vezetd
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Legitimaciés zaradékok, kozzététel

Az Alféldi ASzC Bethlen Gaibor Mezogazdasagl és Elelmiszeripari Technikum,
Szakképzé Iskola és Kollégium szerv és miikodési szabalyzatinak 2021. évi
modositasat kiadtam.

EOi

Kelt: Gyomaendrdd, 2021. méjus
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Bagdan Boglarka
helyettes allamtitkar

Kelt: Budapest, ...

A 2021. majus 18-n elkésziilt szervezeti és miikodési szabdlyzatot attekintettem.
Véleményem szerint annak tartalma megfelel a vonatkozé szakképzési jogszabalyoknak,

eloirasoknak.
......... p“}v/,. .,.;..J R

Képzési Tanacs elndke

diakonkormanyzat vezetdje

Az Alféldi ASzC Bethlen Gabor Mezbgazdasagi és KElelmiszeripari Technikum,
Szakképzoé Iskola és Kollégium szervezeti és miikddési szabalyzatanak 2021. évi
modositasat az oktatéi testiilet a 2021. év majus hé 18. napjan tartott értekezletén
elfogadta.
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Az Alfoldi ASzC Bethlen Gdibor Mezégazdasdgi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium 2021. mdjus ho 18. napjdn elfogadott szervezeti és mitkiodési szabdlyzatdt
kozzé teszi a szakképzés informdcios rendszerében (SZIR), valamint

» g szakképzd intézmény honlapjin,

»  és q szakképzd intézmény tantestiileti szobdjdban (nyomtatott formdban).
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