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I.  Altalanos informaciok az intézmény miikodésérél
1. Az Intézmény jogallasa
Az intézmény megnevezése:
Eszaki ASzC Matra Erdészeti Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Cime:
3232 Gyongyo6s-Matrafiired, Erdész utca 11.
Az Intézmény fenntartéja, miikodtetéje:

Agrarminisztérium, 1055 Budapest Kossuth Lajos tér 11.
Orszagos miikodési tertiletii Intézmény.

Telephelyei: )
3232 Gyongyds-Matrafiired, Udiil6sor utca 42. kollégium
3213 Atkar-Tass puszta, 01654/14 hrsz. tangazdasag

2. Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyai

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

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

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

2.2 Joganyag az Intézmény miikodéséhez
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
A szakképzésrol szolo 2019 évi LXXX. térvény
A szakképzési torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet
A Munka torvénykonyve 2012 évi L. térvény
Az allamhaztartasrol szol6 2011.évi CXCV. térvény
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 1999. évi XLII térvény
368/2011 Kormanyrendelet, az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007. (XI1. 29.) OKM
rendelet

Tovabbi, az intézmény miikddését meghatarozoé fontosabb jogszabalyok:

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szold mindenkor hatalyos torvények

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a végrehajtasardl szolo
5/1993. (XIL. 26.) MM rendelettel

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

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet




A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
Hatalyos rendeletek alapjan a Szakmajegyzék adatbazisai — 2020. évtol
A Szakmajegyzékben szerepld szakmak Képzési ¢€és Kimeneti Kovetelményei, valamint
Programtantervei
Uj 4gazatok és szakmak forditokulcsa
Szakképzés 4.0 — a szakképzés és felndttképzés megujitasanak stratégiaja
Kivételes esetben:
e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

o Kifuté képzésekre vonatkozoan: a szakképzésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

2.3 Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2.4 Intézményi alapadatok

2.4.1 Intézményi azonositok:

Név: Eszaki ASzC Matra Erdészeti Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Székhely: 3232 Gydngyos-Matrafiired, Erdész utca 11.
Az alapitas idopontja: 2020. jalius O1.

OM azonosité: 033699/115

2.5 Az Eszaki ASzC Mitra Erdészeti Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
feladatai, tevékenységei

2.5.1 Az intézmény kozfeladatai:

A szakképzésr6l szolo 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési feladatok és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény szerinti koznevelési feladatok ellatasa.

2.5.2 Az intézmény alaptevékenysége:

A szakmajegyzékben meghatdrozott szakmara felkészit6 szakmai oktatast és szakképesitésre felkészitd
szakmai képzést folytat.

A szakmai oktatas a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan agazati alapoktatasban és szakiranyt
oktatasban torténik. A szakmai oktatas keretében az agazati alapoktatassal és a szakiranyu oktatassal
parhuzamosan vagy attol fliggetleniil a kozismereti kerettanterv szerinti oktatas folyik.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskort
személy, a képzésben részt vevo fogyatékkal é16 nagykora személy, valamint a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld specialis igényeinek figyelembevétele és egyéni képességeihez
igazodo, legeredményesebb fejlodésének eldsegitése a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés
lehet6ségeinek megteremtése érdekében.

Kollégiumi alapfeladatot, valamint a neveld és oktatd munkahoz kapcsoldodd, nem szakképzési €s
koznevelési tevékenységet is ellathat.

Tervezi és szervezi az Europai Unio pénziigyi alapjaibdl és mas kiilfoldi, illetdleg hazai alapokbol
tamogatott egyes fejlesztési programok megvalositasat.

2.5.3 Az intézmény specifikus tevékenységei:

- Technikumi szakmai oktatas
- Technikum nyelvi el6készités
- Szakképzd iskolai szakmai oktatas



- Sajatos nevelési igényt tanulo, fogyatékkal é16 nagykoru személy, valamint
a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd tanuld nevelés-oktatasa
[egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd]

- Kollégiumi ellatés

- Kifuto jelleggel: Felnottoktatas

Szakgimnaziumi nevelés-oktatas
Szakkozépiskolai nevelés-oktatas

2.5.4 Vallalkozasi tevékenység:

Az Aht. 46. § (2) bekezdésében foglaltak szerint véllalkozhat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az
alapitd okiratban meghatéarozott alaptevékenységét és az ebbdl fakado kotelezettségeinek teljesitését.
Vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara az intézmény modositott kiadasi eldiranyzatainak 30 %-a.
A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevételeket és a vallalkozasi tevékenység kiadasait az
alaptevékenységtol elkiiloniilten kell megtervezni €s elszamolni.



Il. A Kapcsolatok rendje

3. Az intézmény szervezeti felépitése, rendje

Szervezeti abra

tarsadalomtudomanyi
munkak6zosség-vezetd

tarsadalomtudomanyi
munkakozosség tagjai

oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes

természettudomanyi
munkakozosség-vezetd

természettudomanyi
munkakozosség tagjai

konyvtaros

iskolatitkarok

szakmai
igazgatOhelyettes

igazgato

erdész-vadasz-
mezbgazdasz
munkakozosség-vezetd

erdész-vadasz-
mezdgazdasz
munkakdzosség tagjai

kollégiumvezetd

nevelGtanarok

gondnoksagvezetd

takaritok, portasok,
karbantartok

élelmezésvezetd

konyhai dolgozok




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

4.1 Vezetok, vezetoség
Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdsége:

Igazgato

Altalanos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettes
Szakmai igazgatdhelyettes

Kollégiumvezetd

Gazdasagi csoportvezetd

4.2 Az igazgatd
Az igazgato felelds:

a szakképz6 intézmény pedagogiai munkajaért, szakszerl és torvényes mitkodéséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

a tanulobalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseéért,

a szakképzo intézmény oktatd és nevel6 munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a szakképz6 intézményben a munkavallaloi  érdekképviseleti  szervekkel, a
diakonkormanyzatokkal és a képzési tanaccsal vald megfeleld egylittmiikodés kialakitasaért,
az oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniligy-igazgatasi rendszer és a szakképzési (SZIR) informacids rendszer
naprakész adattartalmaért,

a szakképzé intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért,

a karbantartd, allagmegovo, felijitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellenOrzéséért,

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

a tervezeési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban
eloirt ellendrzések elvégzéséért €s a HACCP rendszer miikddtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellenérzéséért

a fenntarté és centrum gazdasagi és taniigyi informaciéi szempontjabol a titoktartasi
kotelezettség terheli,

az intézmény szakmai munkdjar6l félévet és tanévet zard beszamold elkészitéséért, a
koltségvetési beszamold részét képez6 szakmai rész adatszolgaltatasaért.

Az igazgato feladatkore:

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa alapjan
vezeti a szakmailag 6nallo szakképzd intézményt,

dont minden olyan, a szakképzO intézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a szakképzo
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valod kapcsolattartassal Osszefiiggésben
hozott dontések ¢és a feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzd intézmény alkalmazottjara, az
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atruhazott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja a szakképzd intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

el6késziti a szakképzd intézményi oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra elokésziti a z intézmény szakmai programjat, és az SZMSZ részét képezd
intézményi hazirendet és az éves munkatervet,

jovéhagyja, és a foigazgatonak jovdhagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro6 tobbletkotelezettséget,

szervezi ¢és ellendrzi a szakképz6 intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

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

dont a tanulok felvételével, a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhazott munkaltatoi
jogokat, a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és az alkalmazotti jogviszony
megsziintetése kivételével, utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett,

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

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a féigazgatd részére a szakképz6
intézmény tevékenységérol,

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

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer szakképz6 intézményi hasznalatat, és
megteszi a szlikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,

véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — a koltségvetési szervet, illetve a
szakképzo intézmény alkalmazottjat érint6 — dontést (ideértve pl. a szakképzo intézményt érintd
koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e
kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 0ssze a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol,

képviseli a szakképzd intézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

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

gondoskodik az oktatok tovabbképzési programjanak, beiskolazasi tervének elkészitésérdl,
valamint kozrem(ikddik a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikddtetésében,
elkésziti a munkavallalok szabadsagolasi tervét, ellendrzi azok szabalyszerii végrehajtasat,
koézremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi a szakképzd intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

4.3 Az igazgaté altal atadott feladat-és hataskorok
Az intézményvezeté a jogszabalyok dltal szamdra biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat a helyetteseinek:

az oktatok teljesitményértékelése,

a munkavégzés ellendrzése,

az lgyeletek €s a helyettesitések elrendelése,

az iskolai tangazdasag miikodésének iranyitasa, feliigyelete,

az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése,
az iskolai dokumentumok elkészitése,

a statisztikak elkészitése,



- az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése,

- atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése,

- avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa,

- atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa,

- anemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltd6 megiinneplése,

- az oktatoi testiilet jogkorébe tartozdo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,

- javaslattétel az oktatok tovabbképzésére,

- azifjusdgvédelmi feladatok koordinalésa.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

4.4 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikédésével latia el. Az igazgato kozvetlen
munkatdrsai:

- azigazgatohelyettesek,

- kollégiumvezetd,

- gazdasagi csoportvezeto,

- gondnoksagvezetd,

- ¢lelmezésvezeto.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik, és az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatOhelyettesi megbizast — az oktatdi testiileti véleményezési jogkor megtartdsaval — az
intézményvezetd véleménye és egyetértése alapjan a foigazgaté adja. A megbizds visszavonasig
érvényes.
Az igazgatohelyettesek a torvényben meghatarozott felsdfoku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint megfelelé gyakorlattal rendelkez6é személyek.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

4.5 Az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettes feladat- és hataskore
Az igazgatd elsé szamu helyettese, munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi, az igazgatot
vezetdi munkajaban segiti.

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

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

- Iranyitja az iskola nevelési munkdjat. Az iskolai oktatds-nevelés modszertani feleldse.

- Kozvetleniil iranyitja a hozzatartozo munkakézésségek munkajat:

o természettudomanyi munkakozosség
o tarsadalomtudomanyi munkakozosség

- Felel6s az ifjisagvédelemért, a kozosségi szolgalat szervezéséért, dokumentalasaért. Az
iskolai mentalhigiéné feleldse.

- Az iskolai rend, tisztasdg, dohdnyzasmentesség megdrzésének feleldse.

- A jovahagyott tantargyfelosztas alapjan tanévkezdésig (minden tanév szeptember 1-je)
elkésziti az oOrarendet. Az Orarend alapjan elkésziti az tligyeleti beosztasokat, a
tanterembeosztést és a helyettesitési rendet.

- Elkésziti félévkor €s tanév végén munkateriiletét érintd elemzo jelentését, kiemelten a
pedagogiai hatékonysag szempontjabol.

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

- Félévente beszamol az oktatdi testiiletnek az altala végzett munkarol.
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Ellendrzi az iskolai adatbazist, a statisztikat és naprakészen tartja.

Feliigyeli és ellenérzi a KRETA rendszert.

Felelds a taniligyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerli vezetéséért,
kezeléséért és irattarozasaért.

Koordinalja a kozismereti versenyeket, az eredményeket regisztralja.

Felel6s a teriiletéhez tartozo vizsgakért, versenyekert.

A szakmai vizsgak kivételével gondoskodik a technikumi és a szakképzd iskolai belsd
vizsgak megszervezeésérol, kiemelten az €rettségi, a javito és kiilonbozeti vizsgakrol.
Feladata a felvételi folyamat, a beiratkozas szervezése, lebonyolitasa.

Ellendrzi az osztalyfondki tevékenységet.

Megszervezi a sziil6i értekezleteket.

Ellendrzési feladatok

Gondoskodik a tanoran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasarol,
a foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezetésérol, ellendrzésérol.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tandrok munkajat
(6ralatogatasok).

Gondoskodik az oktatok adminisztracids munkdjanak iranyitdsarol, ellendrzésérdl
(naplok, ellenérzok, anyakonyvek, stb.).

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

Havonta ellenérzi a kozismereti tanarok iddkeret felhasznalasat. A munkaido-
nyilvantartés alapjan a munkavégzést havonta igazolja és atadja a gazdasagi hivatalnak.
Kiemelten ellenérzi a SNI és BTMN-s tanulok foglalkozasait.

4.6 A szakmai igazgatohelyettes feladat- és hatiskore
Az igazgaté masodik helyettese, munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsaval végzi, az igazgatot
vezet6i munkajaban segiti.

Helyettesités esetén — amennyiben az éltalanos igazgatohelyettes nem tudja ellatni az
igazgatot helyettesitd feladatdit — az igazgatot teljes jogkorrel, feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel helyettesiti.

Iranyitja az iskola szakmai munk4jat.

Kozvetleniil irdnyitia a hozzatartozé Szakmai munkakozdsség munkdjat:

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

Az 4ltalanos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettessel kozosen —eldkésziti a
tantargyfelosztast (dontés elokészitésre).

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

Az éves iskolai munkaterv, és az annak mellékletekként megjelend ellendrzési terv
elkészitésében egyiittmiikddik az altalanos igazgatohelyettessel.

Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzd jelentését, kiemelten a
pedagogiai hatékonysag szempontjabdl.

Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartozo oktatoknal orat latogat.

Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.

Sziikség szerint jelentéseket, statisztikakat készit.

A szakmai versenyek és vizsgak feleldse. Ellatja a szakmai vizsgdk szervezésével,
iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

Szervezi az OSZTV, SZKTV és egyéb szakmai versenyekre valo nevezést, felkésziilést,
felkészitést és az eredményes részvételt.
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- Regisztralja a szakmai versenyek eredményeit. Elkésziti a szakmai vizsgakra valo
felkésziilés litemtervét.

- A beiskolazasi stratégia alapjan - az altalanos igazgatohelyettessel és a beiskolazasi
munkacsoport tagjaival egyiitt - elkésziti a beiskolazasi tervet, iitemtervet és a
beiskolazéasi munkacsoport tagjaival végrehajtja.

- Kozremiikodik a palyavalasztasi és beiskolazasi feladatok koordinalasaban.

- Koordinalja az iskola miikodéséhez sziikséges technikai feltételek folyamatos
rendelkezésre allasat.

- Elkésziti félévkor és tanév végén a munkateriiletét érint6 elemzd jelentését (pedagogiai
hatékonysag).

- Az igazgat6 instrukcidi szerint a szakmai rendezvények feleldse.

- Figyelemmel kiséri a szaktantermek, szertarak targyi feltételeinek fejlesztését.

- Szervezi és iranyitja a kiilsé szakmai partnerekkel valo egyiittmiikodést.

- Kapcsolatot tart a kamarakkal.

- Az altalanos igazgatohelyettessel kozosen a kiilfoldi szakmai kapcsolatok feleldse.

- A sajat teriiletén belil segiti a felnéttek szakmai képzését.

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

megszervezese.

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

- Jovahagyasra felterjeszti - a munkakdzOsség-vezetd javaslata alapjan - a

munkakozdsségeihez tartozd tanarok tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb
dokumentumait.

4.7 Vagyonnyilatkozat tétel:
Munkakoriikbol, feladatkoriikbol, beosztasukbol kdvetkezéen vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
személyek az intézményben:

- igazgato,

- igazgatOhelyettesek,

- gazdasagi csoportvezeto.
A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozattételi kotelezettség
megszegésének jogi szankcionalasa, a vagyonnyilatkozat-tétel 6rzése az ide vonatkozd torvényben
(2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol) eldirtak 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
kovetkezd igazgatohelyettes.
A kiadmanyozas érinti az alabbi igazolasok, igazolvanyok kiadasat:

- oktatoi igazolvany,

- fizetési jegyzék az illetményekrdl,

- bizonyitvany, bizonyitvanymasodlat,

- diakigazolvany.
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5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje
5.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményen beliil miikodo egységek kapcsolatanak rendjét és az informacidaramlast az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg:

Ertekezlet tipusa Résztvevok Az értekezlet gyakorisdga

Igazgato

Vezetoi IgaZgatéh?lyettesek . Hetente 1x
Gazdasagi csoportvezetd
Kollégiumvezetd
Igazgato

Munkak6z6sség-vezetdi Igazgato- helyettesek Havonta 1x
Munkak6z6sség-vezetok

Munkakdzdsségi ﬁﬁﬁﬁgig:ggg’:@g’ai Havonta 1x

Oktatoi testiileti értekezlet Oktatoi testiilet tagjai Havonta legalabb 1x

5.2 Az alkalmazotti kozosséggel valé kapcsolattartas rendje:

Az iskola oktatdi testiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

A teljes alkalmazotti kdzosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészEt érintd kérdések targyalasara kertil sor.

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

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajaral,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet-€s munkakoriilményeinek alakulésat,

- ismerteti a kdvetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 0ssze. Az értekezleten a dolgozoknak lehetdségiik
van arra, hogy véleményiiket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteir6l jegyzokonyvet lehet vezetni. A jegyzOkonyv vezet6i
kotelezettséget — az értekezlet témajanak fliggvényében — az igazgato hatarozza meg.

5.3 Az oktatdi testiilettel valo kapcsolattartas rendje:
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo konferencia,
- tajékoztato értekezletek (esetenként, sziikség szerint),
- munkaértekezletek (feladatok fiiggvényében),
- nevelési értekezlet (tanéven beliil a munkatervben meghatarozottak szerint),
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola munkaterve
tartalmazza, amelyet az iskoldban mindenki altal elérhetd helyen nyilvanossagra kell hozni.

Az oktatoi testiilettel vald kapcsolattartas mindennapos formaja az iskolai online levelezd rendszer
hasznalata.

6. A helyettesitések rendje

A szakképz0 intézmény vezetdjét tavollétében az alabbi sorrendben helyettesitik:
- altalanos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettes,
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- szakmai igazgatohelyettes,

- kollégiumvezeto.
Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazéasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
A szakképz6 intézmény vezetdjének helyettesitése soran a helyettesitést ellato vezeto vagy ligyintézo, a
helyettesitett intézményvezeto altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, az intézmény altal hasznalt
bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett intézményvezetd neve felett sajat alairasaval, és
a helyettesitett intézményvezetd neve utan ,,h” betli feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben
helyettesitoként jart el. (sajat alairas, sajat név, és a helyettesi mindség)

Az igazgatdohelyettesek helyettesitése

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran —az intézmény igazgatojaval egyeztetve —barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

7. Az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Az iskola intézményegysége a kollégium. Az intézményegység vezetdje a kollégiumvezetd, aki tagja az
intézmény vezetdségének €s a vezetdi értekezleten beszamol a kollégiumban folyé munkarol.

8. Az oktatdi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Az oktatodi
testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos, a
Szakképzésrél szold torvényben és a Végrehajtasi rendeletében meghatarozott ligyekben dontési,
egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

8.1 Az oktatdi testiilet dontési jogkore
- a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,
- a szakképzd intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzatdnak ¢€s hazirendjének
elfogadasarol,
- aszakképzd intézmény ¢ves munkatervének elfogadasarol,
- a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,
- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsardél, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
- atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,
- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzé intézmény muiikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelezé az oktatdi testiilet
veleményének kikérése.
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8.2 Az oktatoi testiilet értekezletei
Oktatdi testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd, az oktatdi testiilet 1/3-a vagy a képzési tanacs
kezdeményezésére. Ha a képzési tanacs vagy az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezi a testiilet
Osszehivasat, a kezdeményezeés elfogadasardl az oktatdi testiilet dont.
Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd részét az
intézmény éves munkatervében kell rogziteni.
Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok képviseldjét
meg kell hivni. Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozd iigyeiben az draadd tandrok nem
rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- félévi tanulmanyi munkat értékeld értekezlet,

- nevelési értekezlet

- tanévzaro értekezlet.
Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.
Az oktatoi testiileti értekezletr6l tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a testiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A
dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

8.3 Az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatkorok

A centrum részeként miikodo, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt érintd tigyekben az adott
szakképzO intézmény oktatdi testiilete jar el, mig a szakképzési centrum részeként miikodé tobb
szakképz6 intézményt érintd tigyekben a szakképz6 intézmények oktatoi testiiletei egyiittesen jarnak el.
Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzé intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak €s a hazirend elfogaddsa és modositasa kivételével — a feladatkorébe tartozo tligyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg — bizottsagot hozhat 1étre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre. Az atruhazott jogkor
gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet altal meghatarozott id6kdzonként
¢s modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar.

Szakképzesi centrum esetében az annak részeként miikddo, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt
érint0 ligyekben az adott szakképzd intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként
miikod6 valamennyi szakképz6 intézményt érint6 tigyekben a szakképz6 intézmények oktatoi testiilete
egyiittesen jar el.

9. A szakmai munkakozosségek

A szakképzd intézményben az azonos muveltségi teriileten dolgozd legalabb &6t oktatd szakmai
munkakozosséget hozhat 1étre. Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség
hozhat6 1étre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a szakképzo intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegz6 véleménye figyelembe vehetd
az oktatok értékeléseben.

A szakmai munkak6zosségek félévente megbeszélést tartanak munkaterviik szerint.

9.1 A szakmai munkakézosségek dontési, véleményezési jogkorei
A szakmai munkakdzosség dont
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatdi munka eredményességét,
javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
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A szakmai munkak6z6sség véleményét — szakteriiletét érintéen —
a) a szakképz0 intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
b) a szakmai oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztidsdhoz,
C) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.
A szakmai munkak6zdsség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktaté munkajanak szakmai segitésérol.
A szakmai munkakdzOsség — a szakképzO intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktaté munkéjanak szakmai segitésérdl. A munkakozosségek
alapfeladata a palyakezdd oktatok munkdjanak segitése.
A munkakdzosségek részt vesznek a probavizsgak lebonyolitasaban, az orszagos szakmai versenyekre
torténd felkészités koordinalasaban, valamint az intézmény haziversenyeinek megszervezésében.
A munkakozdsségek egyik alapfeladata a palyakezd6 oktatok munkéjanak segitése.
A szakképz0 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata a szakmai munkakdzosség részére tovabbi
feladatokat is megallapithat.
A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb ot évre.
Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzdsségek miikddnek:
- tarsadalomtudomanyi munkakdzosség
szakterlilete: magyar, torténelem, idegen nyelv
- természettudomanyi munkakdzosség
szakterlilete: matematika, informatika, kémia, biologia, foldrajz, fizika, testnevelés
- szakmai munkak6zosség
szakterlilete: szakmai elmélet és gyakorlat oktatasa.

9.2 A munkakézosség-vezet6 feladatai és jogai

A munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és a szakmai
forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, és a tobbségi
javaslat szerint dont. Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
Feladatai:

- iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv dssze,
bemutat6 foglalkozasokat szervez,

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

- ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti el6rehaladast és
annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,

- Osszeallitja a szakmai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
munkatervét, a féléves és tanév végi értekezlet el6tt irasos beszamolot készit a munkakdzosség adott
idészakra vonatkozo munkajarol az igazgatonak,

- beszamol az oktatotestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol,

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

9.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése
- oktatastechnikai eszk6zigény Osszeallitasa el6tti egyeztetés
- oktatastechnikai eszk6z0k hasznalatanak 6sszehangoldsa
- tankényvrendelés el6tti egyeztetés
- tantargyfelosztas készitésekor egyiittmiikodés
- belso és kiils6 tovabbképzések egyeztetése, dsszehangolasa
- tanulmanyi versenyek felkészitésének megszervezése, jelentkezés egyeztetése
- szakmai egyiittmikodés a kdzismereti munkakdzosségek kozott, kiilondsen a kiilonbozod
miveltségi terlileteken beliil a tantargyak kdzotti koncentracidk megvalositasa érdekében
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- szakmai egyiittmiikodés a kozismereti és a szakképzési munkakozosségek kozott, az alapozod
targyak és szakmai targyak kozotti koncentraciok megvalositasa érdekében

Kapcsolattartasuk rendje, formai:
A szakmai munkakdzosségek tagjai, vezetdi napi kapcsolatban allnak egymadssal, megbeszéléseikrol
tajékoztatjak a tobbi munkakozosség tagjait.

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

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

Az iskola szakmai jellegébol adodoan széleskorii vallalati kapcsolatrendszerrel rendelkezik, melynek
alapja a hosszu tavu feladatokat tartalmazo egyiittmiikodési megallapodas és/vagy a tanuloszerzodés
(kifuté rendszerben), illetve munkaszerzédés (az 1j szakmajegyzék szerinti képzésben részt vevod
tanulok esetében). A kapcsolatrendszer iranyitasat az iskola igazgatdja, a konkrét feladatok
végrehajtasat a szakmai igazgatohelyettes végzi. A szakmai egyiittmiikodés szervezési feladatainak
ellatasara az iskola els6 sorban a Nemzeti Agrargazdasagi Kamaraval és a Magyar Kereskedelmi és
Iparkamaraval (MKIK) all munkakapcsolatban, melynek felelGse a szakmai igazgatohelyettes.

A kapcsolat tartalmi elemei:

- Osztondijak, tanuldi munkaszerzédések, tanuloszerzodések megkdtése, az intézményi
kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek ¢€s a jelentkezd tanulok szdmanak
Osszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa,

- egyiittmlikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban,

- akiilsé gyakorlati oktatas szakmai tiamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanul6i juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.),

- tajékoztatas és kozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémdak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban,

- 4gazatai alapvizsga, szintvizsga el6készitése, lebonyolitdsa, a szakmai feltételek
biztositasa,

- szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinacigja.

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

A szakképz0 intézményben a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése
érdekében, a oktatd-neveld munka tamogatasa, az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt
vevo személyek és kiskoru tanulé esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntarto, tovabba
a szakképz6 intézmény mitkodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmitkodésének elomozditasa, és a
helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a szakképzo intézmény mitkodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezo és javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacs hozhat6 1étre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, az oktatdé és neveld munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak,
szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanulok térvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatoi
testiilet koziil legalabb kettének a képvisel6i kezdeményezik.
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A képzési tanacsba a sziilok képviseldit a szakképz6é intézmény tanuloinak térvényes képviseldi, a
tanulok képviseldit a szakképzo intézmény didkdnkormanyzatanak tagjai, didkonkormanyzat hidnyaban
a szakképz0 intézménybe jaro tanulok, az oktatoi testiilet képvisel6it az oktatdi testiilet tagjai, valasztjak.
A képzési tanacsba a tanulok tdrvényes képviseldi, a tanulok és az oktatdi testiilet azonos szamu
képvisel6t valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat egy képviselot a fenntartd, és Gsszesen egy képviselot a szakképzo
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek, nemzetiségi
onkormanyzatok, egyhazi jogi személyek, teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és civil szervezetek.
A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

A képzési tanacs sajat milkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasardl szo6tobbséggel dont.

A képzési tandcs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképz6 intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzata a dontési jogot a képzési tanacsra atruhazza.

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

A mindennapi kapcsolatot az intézményvezetd a képzési tanacs elndkével tartja. Az elndk szandéka
szerint — el6zetes bejelentkezés alapjan - a hétf6i vezet6i értekezleten részt vehet. Az iskola vezetdje
évente egy alkalommal beszdmol az képzési tanacsnak az intézmény miikodésérol.

12. A kiilsé kapcsolatok rendje
Az iskolaval kapcsolatos nyilatkozatot csak az iskola igazgatoja jogosult tenni.

12.1 Az KEszaki Agrarszakképzési Centrummal és az Agrarminisztériummal fenntartott
kapcsolatrendszer
Az intézmény az Eszaki Agrarszakképzési Centrum részeként miikodik, az intézmény igazgatdja
folyamatos munkakapcsolatban van a Centrum fdigazgatojaval, kancellarjaval és gazdasagi vezetdjével,
a fenntartd Agrarminisztériummal val6 kapcsolata a Centrumon keresztiil valésul meg.
A kapcsolattartas formai:
- 1gazgatdi értekezlet, résztvevOi: foigazgatd, kancellar, gazdasagi vezetd, féigazgato-
helyettes, az intézmények igazgatoi
- kibdvitett igazgatdi értekezlet, résztvevoi: fOigazgatd, kancellar, gazdasagi vezeto,
féigazgato-helyettes, az intézmények igazgatdi, az intézmények gazdasagi
csoportvezetdi
- elektronikus illetve papiralapti levelezés, melyben az intézmény igazgatdjanak
gondoskodnia kell arr6l, hogy minden kitizott feladatot hataridére, pontosan
elvégezzen az intézmény
- napiszintii kapcsolattartas telefonon
Az igazgatd koteles minden fOigazgatoi, kancellari, gazdasagi vezetdi jogkdrrel kapcsolatos tényrol,
eseményrdl haladéktalanul tajékoztatni a jogkor gyakorlojat.

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 mas intézményekkel és gazdasdgi szervezetekkel. Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgatd
keépviseli.

Kiils6 kapcsolatok A kapcsolattartas felelose
Az iskola fenntartoja igazgatd
Varosi, megyei és orszagos szervek vezetdseg
Altaldanos  és  kozépfokii  iskolakkal, | igazgato, igazgatohelyettesek
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Kiilso kapcsolatok A Kkapcsolattartas felelose
Gyakorlati oktatast segitd tizemek igazgato, és/vagy szakmai igazgatohelyettes
Egészségiigyi ellatast biztositod szolgalat oktatéasi-nevelési igazgatohelyettes
Kiilfoldi partnerek igazgat6, szakmai igazgatohelyettes
Civil szervezetek igazgato és igazgatohelyettesek

12.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az ifjusdgvédelem az intézmény Gsszes dolgozodjanak alapvetd feladata, kiemelten az ifjusdgvédelmi
felelosé, illetve az ifjusagvédelmi felelos feladatat ellatd osztalyfonoké. Amennyiben egy tanulod
igazolatlan mulasztasa eléri a jogszabalyban meghatarozott mértéket, tovabba amennyiben magatartasa,
iskolai eldrehaladdsa valamilyen veszélyezteté koriilmény meglétét sejteti, tigy az osztalyfonok és a
tdmogatd oktatd koteles tajékoztatni a tanul6 allando6 lakhelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot, illetve
a tovabbiakban egyiittmiikddni vele.

12.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.

- nevelési tanacsadok

- tanulési képességet vizsgald szakértéi és rehabilitacios bizottsag (Heves Megyei Tanulasi

Képességet Vizsgald Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag)

A problémaval rendelkez6 tanulok osztalyfonokei, tamogatd oktatdi - az altalanos igazgatohelyettessel
egyiitt, valamint a szaktanarok tartjdk a kapcsolatot. (Vizsgalatok és terapidk kérése, pedagdgiai
vélemények készitése, feliilvizsgalatok kérelmezése, iskolakijel6lési kérelmek készitése.)
Az egyes tanévek végén az iskola vezetGsége a titkarsag és az iskola fejleszt6 pedagogusa révén
kérelmezi a kovetkez6 tanévben esedékes feliilvizsgalatok tervbe vételét.

12.4 Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgalatokkal
Intézményiink elsé sorban az Heves Megyei Pedagogiai Szakszolgalat tagintézményeivel tart fenn
alland6 szakmai kapcsolatot. Oktatoink részt vesznek a szervezet tovabbképzésein, rendezvényein,
versenyein.
A Pedagodgiai Oktatasi Kozpontok (POK) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatérozott pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok bevonasaval) latjak el.
Intézményiink az Egri POK illetékességi teriiletéhez tartozik. A POK altal nyujtott szakmai
szolgéaltatasok:

- pedagogiai értékelés

- szaktanacsadas, tantargygondozas

- pedagogiai tajékoztatas

- taniigy-igazgatasi szolgaltatas

- tovabbképzés

- tanulmanyi versenyek

- tanulotajékoztatas, tanacsadas

- lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasahoz kapcsolodo korai jelzo- és pedagdgiai

tamogatd rendszer mitkodtetése

A pedagdgiai szakmai szolgalatokkal az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatOhelyettes tartja a
kapcsolatot. Ennek formaja: hivatalos levél, e-levél, telefon.

12.5 Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgalattal

Intézményiinkben az iskola - egészségiigyi ellatds a népjoléti miniszter 26/1997. (1X.3.) NM
rendeletének figyelembevételével torténik. A rendszeres kotelezd orvosi vizsgalatokrol a vizsgalatok
elott egyeztet az altalanos (oktatasi- nevelési) igazgatohelyettes az iskolaorvossal, az Egészségiigyi
Szolgalattal a véd6non keresztiil.
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A kapcsolattartas folyamatos. A kapcsolattartas rendszerességét meghatarozzak az eldirt feladatok és az
ellatand6 aktualis teendok.

12.6 Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal és a felsfoktatasi intézményekkel

Az iskola palyavélasztdsi tevékenységét az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval az
igazgatohelyettesek végzik. Ennek keretében kapcsolatot tartanak a felsGoktatasi intézményekkel,
valamint az altalanos iskolakkal. Lehetoség szerint palyavalasztasi kiallitdsokon, forumokon vesznek
részt, megszervezik intézményiink nyilt napjait.

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

A kapcsolattartds forméaja els6 sorban az elektronikus levelezés.

13. A diakonkormanyzat és az osztalykozosség, a vezet6k kapcsolattartasa az iskolai
diakonkormanyzattal

13.1 A diakonkormanyzat
A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre, melynek célja, feladata a
tanuloi érdekképviselet megvalositasa. A diakonkormanyzat munkajat az e¢ feladatra kijelolt oktato
segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg 6téves idGtartamra.
A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont sajat miikodésérdl, a
diakonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasarol, hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkili munkanap programjarol, a didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének
létrehozasarol és miikodtetésérol.
A diakonkormdnyzat szervezeti €és miikodési szabalyzatat és annak modositasat a didkonkormanyzat
fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova. A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatanak
¢s annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes
a szakképzé intézmény szakmai programjaval, szervezeti €s miikodési szabalyzataval vagy
hazirendjével. A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatdnak és annak moddositasanak
jovahagyasarol az oktatéi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatit és annak modositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény mitkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- apalyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aszakképzd intézmeényi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

- azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz,

- ahdazirend elfogadasahoz,

- a szakképzd intézményben miikodd €lelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és

az aruautomata miikodtetési idészakédnak meghatarozasahoz,
- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,
- a szakképzd intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb
igyben.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény mitkodését.

Az igazgatd a didkdnkormanyzat javaslatara tizendt napon belill érdemi valaszt koteles adni.

Fegyelmi eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a didkonkormanyzat képviseldje az tiggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évo képvisel6jének a véleményét,
aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
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A szakképzé intézménynek lehetové kell tenni a didkdnkormanyzat képviselGje részvételét a
tanulobaleset kivizsgalasaban.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, s az eléterjesztést, valamint a meghivot —
ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenét nappal megel6zéen
meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkkozgytilés 6sszehivasat a diakonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott tizenot
nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola vezetdsége a didkonkormdnyzattal a didkmozgalmat segité oktatd kozvetitésével tart
kapcsolatot, aki rendszeresen beszamol az altalanos (nevelési-oktatdsi) igazgatohelyettesnek a
diakonkormanyzati megbeszélésekrol, eseményekrdl. Félévente irasban kdteles a kozvetitd beszamolni
a didkkozgytilés munkajardl az altaldnos igazgatdhelyettesnek.

A didkonkorményzat miikodési feltételeir6l az iskola vezetdje gondoskodik. Biztositja az iskola
helyiségeit a didkonkormanyzat {iléseihez és egyéb rendezvényekhez.

13.2 Az osztalykozosség

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

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldinek megvalasztasa,

- egy¢eb bizottsagok képviseldinek megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

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

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

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

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképz6 intézményi sportkor mitkodését, tagjai az iskola nappali
tagozatos didkjai. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezo orak terhére szervezett és
a tantargyfelosztasban szerepld sportkori orak formajaban és keretében valositja meg. A sportkori ora a
diakok szamara szabadon valaszhato ora.

A sportkori ordkat az iskola érarendjébe fel kell vezetni. Az iskolai sportkdr a tanorai testnevelési
orakkal egyiitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle
sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyre.

A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — a szakképz6 intézményben miikodo
diaksport egyesiilet vagy a sportrdl szold torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.

Az iskolai sportkor az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettes feliigyeletével muikodik. A
sportkor vezetdjét a testnevelés munkakodzosség valasztja meg tagjai koziil, és az iskola igazgatoja bizza
meg a feladattal.

Az iskolai sportkdr egy tanévre sz616 szakmai program szerint végzi a munkajat. A sportkor vezetdje
havonta egyeztet az igazgatohelyettessel az aktualis feladatok elvégzeésérol.

A sportkor vezetdje részt vesz a szakmai munkakozosség-vezetok értekezletén, munkéjahoz utmutatést
ezen a forumon kap. Az értekezleten tajékoztatja az intézmény vezetését tevékenységérol. A sportkor
vezetdje egyiittmikddik az iskola oktatdival.

A sportkori vezet6 félévente irasban beszamol az iskola igazgatdjanak a sportkori tevékenységrdl, illetve
a féléves és az év végi értekezleten a tantestiilet szamara is beszamol az elvégzett munkarol.
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Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekdvetkezett sériilést azonnal jelenteni kell az
intézmény vezetdségének, és arrol jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek elmulasztasa fegyelmi vétségnek
mindsiil.

I1l. A miikodés rendje
15. Az intézmény nyitva tartasa, iigyfélfogadas

15.1 Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi idészakaban 6:00 —tol 18:00 —ig tart nyitva. Ez alol kivételt képeznek
a kiilon orarend szerinti felndttképzési jogviszonyban megszervezett képzések. A képzési napokon
oOrarend szerint, de legkésébb 19:30-ig tart az oktatas. Az 6rarend szerinti foglalkozasok munkanapokon
¢és pihendnapokon (szombat) is megszervezésre keriilhetnek.
a) Taniigyi épiilet: 6.00 6ratol — 18.00 oraig
b) Kollégium: 12.30. 6ratol — 21.00 oraig tart nyitva. A tanitast megel6z6 napon 18.00
oratol, tanitasi szlinet el6tti utolsé napon 15.00 oraig tart nyitva.
c) Tanmihelyek: 6.30 6ratol — 15.00 oraig
d) Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az
igazgatd altal engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitési
sziinetekben {igyeleti rend szerint engedélyezett. Indokolt esetben az igazgatd ettdl
eltérd nyitva tartdst is megallapithat.
e) Szorgalmiidében a tanuloi hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik, minden nap
delelott és egy nap délutan kozzététel szerint.
f) Aziskola a tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva az alabbi idépontban:
szerdai napokon 8.00 — 12.00 éraig.
g) A nyitva tartas és az ugyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézmény a honlapjan
nyilvanossagra hozza.

15.2 Az intézmény iigyfélfogadasa

Az ugyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése, a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozasa az
intézmény igazgatdjanak a feladata. A vezetdk és oktatok fogadoordinak iddpontjai tanévenként
keriilnek megallapitasra, melyet a munkaterv régzit. Az intézmény iigyfélfogadasanak szabalyai
nyilvanosak.

Ugyintézés céljabol a titkarsag hivatali iddben 8.00-16.00 o6ra kozott fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llo, kiils6 személyeket.

16. Vezet6k intézményben valé tartézkodasa
Hivatali idoben minden munkanapon 7.30-16.00 6raig az igazgatonak, vagy helyettesei koziil egy
felelOs vezetonek az intézményben kell tartozkodnia.
Az lgyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben rogzitett vezet6i helyettesitési rend jeldli ki
az tigyeleti feladatokat ellato személyt.

17. Az intézmény munkarendje

17.1 Oktatok munkarendje
a) Az oktatok heti teljes munkaideje 40 6ra, mely a kotelezd 6rakbol, valamint a nevel3-oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all, melynek felosztasarol a Szkr 135.§ (1),
(2) — ben rendelkezik. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és az oktatok egyenletes terhelése.
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b) Az oktatok napi munkarend;jét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgat6 hatarozza meg.

C) A tandrak, foglalkozasok elcserélését a kozvetlen felettes igazgatohelyettes engedélyezi.

d) Az oktatonak a munkabol valéd tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell a kozvetlen felettes
igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.

e) A rendkiviili tavolmaradast legkésbb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
el6tt negyedoraval jelezni kell a kozvetlen felettes igazgatohelyettesnek.

f)  Azoktato koteles munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli tigyeletet
ellato oktatonak orakezdés eldtt 30 perccel kell megjelennie.

A tanitds kezdete el6tt, és az orakozi sziinetekben oktatoi feliigyeletet kell biztositani eldzetes
beosztas szerint.

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

17.2 A szakképzo iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje

A nem oktatoi munkakorben dolgozoé munkavallalok heti teljes munkaideje 40 6ra, a munkarendjiiket,
helyettesitésiiket az igazgatd jovahagyasaval a kdzvetlen felettes (munkahelyi vezetd) allapitja meg. A
dolgozoknak munkakezdés eldtt 10 perccel munkara alkalmas allapotban kell megjelenniiik. A
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a kozvetlen felettesiiket vagy az igazgatot. Az egyes munkateriiletek
munkarendjét a zavartalan miikddés biztositasanak megfeleléen kell megallapitani.

17.3 Tanulok munkarendje
A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.

18. Az Intézménybe torténé belépés rendje

Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a portai szolgalat tudomasaval lehet, kivéve
azokat a dolgozokat, akiknek a belépés és benntartozkodas egyeb idében is munkakori kotelessége.

18.1 Intézménybe torténé belépés, bent tartézkodas rendje (azokra vonatkozo6an, akik a
szakképz6 intézménnyel nem allnak jogviszonyban)

Az intézménnyel munkavallaldi és tanul6i jogviszonyban nem allok részére —vagyon biztonsagi okok
miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

- Az iskoldba csak az intézmény 4ltal meghatarozott bejaraton at, a portds tudtaval,
illetve eligazitasa alapjan lehet belépni. Az intézménybe érkez6 kiilsé személyeknek
be kell jelentenitik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A benntartozkodas
ideje csak az ligyintézés idejére korlatozodhat.

Eseti belépok lehetnek: sziilok, fenntarté képviseldje, az iskolaval kapcsolatban allo egyéb
szervezetek képviseldi, iizleti tigyet intézok, ligynokok, kiilso ellendrdk, szakértdk, az iskola
szolgaltatasait igénybe vevok rendezvényekre, megbeszélésre érkezok.

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

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

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

- Tantermekbe, oktatasi helyiségekbe csak oktatd kiséretében, igazgatoi engedéllyel
1éphet be ,.kiilsé” személy.
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19. Intézmény biztonsagos miikodését garantaléo szabalyok (melyek megtartasa
kotelez6 minden intézményben tartézkodonak és az intézménnyel kapcsolatban
nem allo mas személynek)

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

» az intézmény ¢épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és
felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,

= az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzése, takarékos energia-
felhasznalasa,

= atliz-, vagyon- ¢és balesetvédelemi eldirdsok betartasa,

» a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok
rajuk vonatkozo6 eldirdsainak betartasa.

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

C) Az egyes helyiségeket, a helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgat6 engedélyével lehet bérbe adni bérleti szerzodés alapjan.

d) Az intézményi kdnyvtar hasznalati rendjét annak mitkodési szabalyzata allapitja meg.

e) Az iskola alkalmazotti k6z6sségébe nem tartozo személyek, szervezetek szerz6dés
szerinti idben tartdozkodhatnak az intézményben.

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

20. Az oktat6i munka belsé ellenérzésének rendje

20.1 Belso ellenérzés rendje

Az intézményben folyé oktatdoi munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. A hatékony és jogszerii miikodéshez rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése sziikséges.

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

Az oktatoi munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai munkakozdsségek
véleményét figyelembe véve (az éves munkatervek melléklete).

A tanévre vonatkoz6 ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatdi testiileti
helyiségében. Az oktatéi munka belsé ellendrzése a tanitdsi ordkon, gyakorlati foglalkozasokon,
Osszefiiggd nyari gyakorlatokon tal kiterjed a nem kotelezd, tanéran kiviili foglalkozasokra is.

Az oktatdéi munka bels ellendrzésének legfontosabb feladata az iskolaban foly6 oktatoi tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges erdsiteni az oktatok
munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, korszertisiteni, illetve
boviteni. Az intézményi munka egészét at kell fognia.

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

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzOd ismerteti az érintett oktatoval. Az ellendrzés
eredményérol értékelo jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktato irasbeli észrevételt tehet.

20.2 Ellenérzés célja, feladata
- az intézmény térvényes miitkodésének biztositasa;
- azintézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességének, hatékonysaganak
eldsegitése;
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az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodésének eldsegitése;

az intézmény vezetdsége szamara megfeleld mennyiségii informécio szolgéltatasa az
alkalmazottak munkavégzésérol;

a szakmai ¢és jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérés feltarasa, jelzése illetve
megeldzése;

megfeleld szdmu adat és tény szolgéltatasa az intézmény miitkodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez;

a neveld-oktatd munka hatékonysaganak eldsegitése;

a szakmai munka minél magasabb szintii ellatasa;

a vezetOk €s az oktatoi testiilet folyamatos kapcsolattartasa;

a palyakezdok segitése;

a sziilok és didkok tajékoztatasanak biztositasa.

20.3 Ellenorzés elvei

Az oktatoi testiilet ismerje az ellenérzés koncepcidjat, céljat, modszerét és idopontjat.
Az oktatoi ellendrzés soran az oktatoi onallosagot tiszteletben kell tartani.

Az ellenbrzéseket eldre kell megtervezni. Altaldnos esetben az 6ralatogatasokat egy
nappal eldre be kell jelenteni.

20.4 Ellenérzés szempontjai és teriilete
Az ellendrzés az oktatoi értékelési rendszer szempontjainak figyelembe vételével torténik.
Fobb teriiletei

Szakmai felkésziiltség. Az optimalis modszer megvalasztisa és a modszertani
lehetdségek kiakndzasa (gyakorlatorientalt, tevékenységkdzpontl, tanuldsi eredmény
alapt modszerek alkalmazasa).

Kontaktusteremtés az osztallyal és az egyes tanuldkkal.

Az oktat6 alkalmazkodésa a kozosség képességeihez, varatlan helyzetekhez.

A tanulok motivalasa, munkaltatdsa, differencialt foglalkoztatasa.

A tanulok munkdjanak objektiv értékelése.

A tanodran kiviili tevékenységek szervezése.

Szervezési és adminisztracios feladatok végzése.

Tanulok, tanuldcsoportok eredményességének vizsgalata.

Digitalis eszk6zok, modszerek alkalmazasa.

A szakképzési tartalomhoz megfelel6 munkaformak alkalmazasa.

20.5 Ellenérzés modjai

a)

b)
c)
d)
e)

a tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tandran kiviili és kollégiumi foglalkozasok
ellendrzése, latogatasa,

tanul6i munkaék ellendérzése, vizsgalata,

irasos dokumentumok vizsgélata,

irasbeli, illetve szdbeli beszamoltatas az adott témaval vagy eseménnyel kapcsolatban,
felmérések, kompetenciamérés eredményének értékelése.

20.6 Az oktatoi munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse eld valamennyi oktatéi munka emelkedd szinvonall ellatasat,

tamogassa az egyes oktatdoi munka legcélszeribb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a sziil6i kozosség, és a tanulo kdzosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld oktatdéi modszer megtalalasat,
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- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

20.7 Oktatoi munka belsé ellendrzésére jogosultak
Az oktat6i munka belso ellendrzésére elsésorban altalanos jogkdrben jogosult:
a) azigazgato,
b) azigazgatd helyettesei, munkakozosség-vezetok,
c) kiils6 szakért6 az igazgato felkérésére,
d) az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatoi koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

21. Didkénkormanyzat miikodési rendje

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre, miikodésének célja,
feladata a tanuloi érdekképviselet megvalodsitasa.

A didkdnkormanyzat tevékenységét sajat Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata alapjan végzi, melyet a
diakonkormanyzat készit el. A diakonkormanyzat SzZMSz-ét és annak modositasat a diakonkormanyzat
fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova.

A didkdnkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasa csak
akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes a szakképzé intézmény Szakmai
programjaval, szervezeti és mikddési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkdonkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzatanak és annak moddositasanak jovahagyasarol az oktatdi testiilet a
jovahagyasra torténd felterjesztést kdvetd harminc napon belill nyilatkozik. A didkonkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete kozott kell Grizni.

A szakképzd intézmény didkonkormanyzata élén, annak szervezeti €s miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd, illetve a szakképzd intézmény
diakbizottsaga all. A didkdnkormanyzat munkijat az e feladatra kijeldlt oktatd segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg Gtéves idotartamra.

A miikodés anyagi és targyi feltételeit az intézmény biztositja.
A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény miikodését.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott idében -
diakkodzgytlést tart, melynek dsszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje felel.

A diakkozgytilés a szakképzd intézmény tanuldinak, illetve a képzésben résztvevd személyeinek
legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma. A didkkdzgyiilésen részt vesznek az oktatotestiilet
képviseloi.

IV. Az atlagostol eltéro esetek kezelése, hagyomanyapolas

22. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

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

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatd eseményt, amely a neveld és
oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
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eseménynek mindsiil kiilondsen a természeti katasztrofa (villam, foldrengés, arviz), a tiiz, a robbanassal
torténd fenyegetés.

Ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a szakképzd
intézmény miikodtetése nem lehetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az
igazgato rendkiviili sziinetet rendel el.

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

Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az
SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiir6 esetekben a
kozvetlen veszEly elharitasara az azt észlelé dolgozo kdteles minden téle telhetét megtenni, s arrdl az
intézmény vezetdjének beszdmolni.

Bombariado esetén azonnal értesiteni kell a rendérséget, az épiilet kitiritése a tiizriadd terv szerint
torténik, melyet a tlizvédelmi szabdlyzat tartalmaz. Az épiilet kiliritésének iddtartamardl, a tanuldk
elhelyezésérol, az intézkedést végzo hatosag informacioit figyelembe véve az intézményvezetd vagy az
intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl a féigazgatot minden esetben azonnal tajékoztatni
kell. A bombariadérol, a hozott intézkedésekrol a féigazgato rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az igazgaté felelOs az altala iranyitott egység tlizvédelméért, a megel6zo tlizvédelmi rendelkezések
maradéktalan végrehajtasaért, a tlizvédelmi hatarozatok érvényre juttatdsaért, a tizvédelmi szabalyzat
kiaddsaért és az abban foglaltak érvényre juttatasaért.

Az igazgat6 felelds a feliigyelete ald tartozé munkavallalok és a tertilet tlizvédelmi tevékenységéért, a
tlizvédelmi szabalyzatban foglalt el6irasok végrehajtasaért.

23. Intézményi véd6-6vo eléirasok:

A neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek
megel6zése érdekében teendd intézkedések az intézményvezeto feladatkorébe tartoznak. Az intézmény
igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkaveégzes targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzésekkel,
szemlékkel rendszeresen ellendrzi.

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

A tanulot, illetve a képzésben részt vevo személyt a szakiranyu oktatas keretében megilletik mindazok
a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés kovetelményei
tekintetében a munkavédelemrol sz6l6 torvény és végrehajtasi rendelete biztositanak a munkavallalo
részére.

E rendelkezések alkalmazasaban munkavallalon a tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt,
munkaltaton a szakképzd intézményt, illetve a dudlis képzéhelyet, munkaviszonyon a tanuldi
jogviszonyt, illetve a feln6ttképzési jogviszonyt kell érteni.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakirany oktatas keretében csak a szakirany(
oktatashoz kapcsolodéan meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd €s csak egészséges, biztonsagos
koriilmények kozott foglalkoztathato.

Az iskolaban tanitasi id6 alatt, tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az drarend szerinti kdtelezd
tanitasi 6rak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy foglalkozast tartod oktato
feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben és a tanitds megkezdése elott fél oraval, valamint a tanitas befejezését
kovetden az ligyeleti rend szerint beosztott iigyeletes oktatok feliigyelnek. Az ligyeletre beosztott oktatd
felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

A szakképzé intézmény alkalmazottai munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a
munkavédelmi torvény és annak végrehajtasi rendeletének elbirasai alapjan.
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23.1 Tanuléi baleset, betegség esetén sziikséges teend6
Az Intézményvezetd feladatai

A tanulobalesetrdl az intézményvezetd tajékoztatast ad a féigazgatonak, sulyos baleset esetén azonnali
tajékoztatas sziikséges.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgalnia egy -
legalabb kozépfok munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6- személy bevondsaval. Kivizsgalaskor
biztositani kell a képzési tanacs (amennyiben relevans) és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 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 tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési 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, kiskort tanuld esetén a kiskora tanulo torvényes
képvisel6jének, egy példanyat pedig a szakképz6 intézményben kell megérizni. Ha a tanuld allapota
vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot ésszeri idon belill nem lehet befejezni, azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Sulyos az a tanulobaleset, amely

a) atanuld halalat,

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

C) atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

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

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

Minden tanul6balesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megel6zésére.

Az intézmény oktatdinak és 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 kdvetkezd intézkedéseket:
- ¢értesiteni kell az elsOsegély-nyuqjtasért felelds személyt, aki a sériilt tanuldt
elsdsegélyben részesiti, ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia;
- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie;
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének és a tanuld sziileinek.
A feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell vennie. Az
oktato kozremiikodik a tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasaban, a balesetekrdl jegyzokonyvet vesz
fel. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetéen a megelGzésre, az igazgatd megelbzéssel
kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem oktatdéi munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja észleli,
az elsOsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd 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.
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A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrdsra a munkavédelmi felelds
figyelmét kell felhivni.

23.2 Tanulék, képzésben részt vevok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése
(eljarasrend)

Minden tanév elsd tanitisi napjan az intézmény baleset-€s munkavédelmi megel6z0 oktatast tart,

amelyet koteles dokumentalni.

A tanuldt, illetve a képzésben részt vevo személyt a szakiranyu oktatassal 0sszefliggd munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy orvosi
vizsgalatarol.

A torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy a szakképz6 intézményben biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassak.

Minden oktatonak torvénybdl kovetkezo kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségiik,
testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és azok elsajatitdsarol meggy6zodjon. Az
oktatas tényét a haladasi naplokban rogziteni kell.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi vagy osztalykirandulds alkalméval kiilon oktatast kell az
osztalyfonokoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az oktatas tényét a
haladasi naplokban régziteni kell.

A tanév elso gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezetd oktatd koteles a vonatkozd munkavédelmi
oktatas megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatasi naploban dokumental. A gyakorlati helyszin vagy
a hasznalt eszkdzok, berendezések megvaltozasa esetén Ujbol kotelezd a munkavédelmi oktatés
megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a tanulok kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossagainak megteleld
munkavédelmi szabalyokat betartani. A gyakorlati képzés soran a sziikséges egyéni védofelszereléseket
a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen a gyakorlati képzohely biztositja. Az eszkdzok hasznalata a
tanulok feleldssége, a hasznalat ellendrzése a gyakorlatot feliigyeld szakoktato feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas soran a tanulé vagy oktaté a munkavédelmi eléirasoknak nem
megfeleld magatartast, tevékenységet észlel, azt koteles azonnal a gyakorlati oktatasért felelds
kapcsolattartonak, akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak jelezni,
¢s kezdeményezni az észlelt esemény irasban rogzitését.

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

A szakképz6 intézmény a tanulo javara feleldsségbiztositast kot, amely kiterjed a tanuldbalesetre és a
tanulo altal okozott karra. Ha a felel6sségbiztositas nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi
iskolai kirandulasra, a szakképzd intézmény vagy a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai
kirandulas szervezdje kiilon felelosségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

A kotelezo orvosi vizsgalatok az iskolaban az igazgato altal eldre engedélyezett idopontban €s mddon
torténhetnek.

23.3 A munkavédelmi oktatas rendje
Az elméleti, illetve a gyakorlati képzés soran a tanulokat meg kell ismertetni a biztonsagos életvitel, az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés alapvetd szabalyaival. Ennek érdekében
elméleti és gyakorlati oktatast kell tartani a gyakorlati képzés megkezdésekor, tovabba értelemszeriien
a tanul6 szamara minden Uj munkafolyamat szakmai ismertetésével egyidében.
A munkavédelmi oktatdst a gyakorlati foglalkozast iranyitd koteles megtartani a Sszakmai
igazgatohelyettes altal jovahagyott munkavédelmi oktatasi tematika alapjan. A munkavédelmi oktatast
dokumentalni kell.
A dokumentacionak tartalmaznia kell az alabbiakat:

a) az oktatas idépontjat;

b) az oktatas jellegét;
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C) az oktatas targyat;

d) az oktatasban résztvevok nevét;

e) az oktatott anyag elsajatitasarol az oktatottak alairasat;
f) az oktato nevét, alairasat.

23.4 Egyéni védéeszkoz juttatas rendje

Egyéni védbéeszkozokkel kell ellatni azokat a tanuldi jogviszonyban foglalkoztatottakat, akiket a
gyakorlati képzés soran, az egészséget vagy testi épséget karositd hatas éri, érheti vagy az egyéni
védofelszerelés biztositasat kdzegészségiigyi érdek indokolja.

A gyakorlati képzést iranyito csak az eldirt mindségii védofelszereléssel ellatott tanulot foglalkoztathat,
illetve oktathat.

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

A szakmai oktatok kotelesek rendszeresen feliilvizsgalni teriiletiikon alkalmazott véddeszkdzok
allapotat, a tisztitas-karbantartds megtorténtét.

A szakképzé intézmény munkavallaloira vonatkozd védoeszkozok hasznalatat az adott intézmény
szabalyzata tartalmazza.

v o

23.5 A biztonsagot érint6 altalanos magatartasbeli szabalyok
A tanuldnak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos foglalkoztatisra alkalmas allapotban kell
megjelennie, vagyis

a) alkoholos befolyasoltsagtol mentes;

b) megfeleléen kipihent;

c) figyelmet tompitd, bagyadtsagot okozd gyodgyszer hatasa nélkiil;

d) kabitoszer hatasa alatt nem all,

e) jo egészségi allapotban.
A tanuldi jogviszonyban lev csak olyan tevékenységet folytathat, amely 6sszhangban van a gyakorlati
képzéssel. Felligyeletérol a gyakorlatvezetd gondoskodik.

24. Tanuloval szemben lefolytatiasra Keriilé6 fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto
eljaras részletes szabalyai

Egyeztet6 eljaras célja, modja, menete

A tanuldkat sulyos kotelességszegés esetén fegyelmi feleldsség terheli. A fegyelmi eljaras
meginditasanak és lefolytatasanak modjat a 2019. évi LXXX torvény 65 §, valamint a 12/2020 (I1:7)
Korményrendelet 196 §-214 § részletesen szabdlyozza. A fegyelmi eljarast a Szakképzésrol szo6lo
torvény végrehajtasarol szolé Korm. rendelet 200. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszego tanulo, illetve a képzésben résztvevo személy €s a sértett tanulo, illetve a képzésben résztvevo
személy kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

a) A fegyelmi eljards az egyezteté eljarassal kezdédik. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, enneck alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslésa érdekében

b) A tanulo, kiskora tanuld esetén a kiskorti tanul6 toérvényes képvisel6je, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz hozzajarul-e.

€) Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskor(i tanul6 torvényes képvisel6je, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni.
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d)

e)

9)

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén
a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.
A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskorua tanul6 torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha
e a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,
e atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
e a tanuld6 a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfliggesztése alatt kovette el, vagy
e a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zé egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan sziintették meg.
Az egyezteto eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedo fél és a tanulo egyarant elfogad.
Ha az egyeztet0 eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

Az egyeztet6 eljarason jelen vannak:

e asértett (ha a sértett kiskora, a gondviseld),

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

osztalyfonok, timogatd oktatd, vagy kollégiumvezeto,

DOK megbizottja,

e igazgatOhelyettes.

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

25. Hagyomanyapolas: iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyai szolgaljak egyrészt intézményiink egyéni arculatanak apolasat, alakitasat;
masrészt a tanulok erkolcsi, érzelmi, kozosségi és hazafias nevelését. Az iskola hagyomanyainak
apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az
iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket az oktatdi testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomdanyos iinnepségei, rendezvényei:

tanévnyito linnepély

oktober 23. (az 1956-os forradalom, ill. a koztarsasag kikialtasanak {innepe)
karacsonyi {innepség

szalagavat6 linnepség

marcius 15. (az 1848-49-es forradalom ¢s szabadsagharc évforduloja)
ballagasi iinnepély

tanévzaro linnepély

Osztalyfonoki ordakon, szaktargyi ordakon, kollégiumi foglalkozdasokon torténé megemlékezések:

az aradi vértantk emléknapja (oktdber 6.),

a kommunista diktaturdk aldozatai (februar 25.),
a koltészet napja (aprilis 11.)

a holokauszt aldozatai (aprilis 16.),

a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),
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- aFold Napja (aprilis 22.),

- avizvilagnapja (marcius 22.).
Az linnepélyeken valé megjelenés kotelezd. A mulasztas igazolasa a Hazirendben eldirtak szerint
torténik. Az iskolai hagyomanyok apolasaval, a rendezvények megszervezésével kapcsolatos
feladatokat, ezek felelseit és a rendezvények idOpontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza.
Az igazgato felelds a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért.

V. Személyes és kozosségi hataskorok és feladatkorok, atruhazott feladatkorok

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve. Az oktatodi
testiillet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatos
meghatarozott tigyekben dontési, véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikddod, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt
érint6 ligyekben az adott szakképz6 intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként
mitkodd valamennyi szakképzd intézményt érintd tigyekben a szakképz6 intézmények oktatodi testiilete
egyiittesen jar el.

26. Az oktatoi testiilet feladat-, és hatarkore

26.1 Az oktatoi testiilet dont

e sajat miikodésének és dontéshozatalanak rendjérdl e szabélyzat keretei kozott

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

e a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol

e aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogaddsarol

e atovabbképzési program elfogadasarol

e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol

e a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol

e atanulok, illetve képzésben részt vevd személyek fegyelmi tigyeiben

e ajogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

26.2 Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz

a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasakor

a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt

az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt

a szakképz0 intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
jogszabalyban meghatarozott iigyben kotelezd az oktatoi testiilet véleményét kikérni

Az 6raado oktatok kizarolag az alabbi esetekben rendelkeznek szavazati joggal:
e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
e atanulok osztalyozo vizsgéara bocsatasa, illetve
e atanulok fegyelmi iigyei.

Az oktatoi testiilet- a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzé intézmény altal

szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és muikddési
szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével- a feladatkorébe tartozo ligyek
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clokészitésére vagy eldontésére tagjaibol-meghatarozott idore vagy esetileg- bizottsagot hozhat 1étre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, az igazgatora, az
egyes osztalyokban tanit6 oktatokra, a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi
testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.

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

. Alakuld, tanévnyito, tanévzaro értekezlet

. félévi és év végi osztalyozo értekezlet

. munkaértekezletek

. nevelési értekezlet

. rendkiviili értekezlet (az intézményvezetd, vagy az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak

kezdeményezésére, illetve a képzési tanacs vagy a diakonkormanyzat kezdeményezésére —az Szkt. 127.
§ (7) bekezdése szerint).

Az oktatoi testiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd,
a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy hitelesitd személy ir ala.

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza,
jogszabalyban meghatarozott esetekben pedig titkos szavazassal donthet.

A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek. Az oktatdi testiileti értekezleten kdtelezd a részvétel, ez alol
csak indokolt esetben adhat az igazgatd felmentést.

26.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatoi testiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak az oktatdi testiilet vagy a vezet6ség dontése alapjan.

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

27. Feladatkorok atruhazasa
27.1 Az oktatéi testiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok ataddsa

Az oktatoi testiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkak6zosségre, az képzési tanacsra vagy a diakonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsdgok, az osztalykozosségek oktatdoi é€s a szakmai
munkakdzosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a munkatervben
rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

27.2 Az oktatoi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok, munkakézosségek
Az oktatoi testiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — az alabbi alland6 bizottsagokat hozza
1étre tagjaibol.
A Fegyelmi Bizottsag feladata: - a hazirendet silyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata
- az ¢érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala, egyiittmiikodik a fegyelmi targyalast
megel6z6 egyeztetd eljaras lebonyolitasara Iétrehozott bizottsaggal. (A bizottsag miikddési rendjét az
iskola maga hatarozza meg a jogszabalyok figyelembe vételével)
Tagjai (intézményi sajatossagoktol fiiggden):

e az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,
az érintett tanul6 osztalyféndke,
egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen oktato,
egy, a tanulo altal felkért oktato,
ifjisadgvédelmi felelds (ha van ilyen),
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e adidkonkormanyzat képviseldje.

27.3 Az oktatéi testiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai
Az oktatdi testiilet a torvényben meghatarozott jogkdrébol a munkakozosségekre ruhazza at az alabbi
jogkoreit:
e - aszakmai program helyi tantervének kidolgozésa,
e - ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,
- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
- jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
- a hatdrozott idére megbizott oktatok véleményezése,
- a munkako6zdsség-vezetok munkdjanak véleményezése.

27.4 Az igazgatora atruhazott jog
Az oktato6i testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki a
félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében hozott dontésekrol.

27.5 Az adott osztalyban tanito oktatokra atruhazott jog

Az oktatoi testiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra lépésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanitdé oktatok értekezlete
(osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

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

Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozéd értekezleten hozott
dontésekre egyébként az oktatdi testiileti dontésekre vonatkozd szabalyokat kell megfelelden
alkalmazni.

27.6 Igazgatéi hataskorok atruhazasa
Az intézmény igazgatdja — az egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése ¢€s beszamoltatasi
kotelességének teljesitése mellett — a kdvetkez6 hataskoroket ruhazhatja at:

27.6.1 Az Altalanos igazgatéhelyettesre atruhazott feladat-, és hatarkorok
e atanulok felvételi ligyeiben valo dontést,
e az drarend készités soran felmeriild probléméakban a dontési jogot,
e azintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,
e aszervezeti felépités alapjan hozzatartozo kollégak munkakori leirasanak elkészitését,
e a szervezeti felépités alapjan hozzd tartoz6 alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzését, eértekelését €s teljesitményértékelését,
az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért valo feleldsséget,
a nemzeti és iskolai innepek méltdé megszervezését,
az intézmény gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatainak ellatasat,
az intézményben folyd oktato-neveld munka tervezését, szervezését, iranyitasat és
ellendrzését,
e az osztalyfonoki és a kozismereti targyak munkakozosségi a munkdjanak irdnyitasi
jogat.

27.6.2 A szakmai igazgatiohelyettesre atruhazott feladat-, és hatarkorok
e aszakmai rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,
e aszakmai tantargyfelosztas el6készitését,
e aszervezeti felépités alapjan hozza tartozé kollégak munkakori leirasanak elkészitését,
az ellendrzésiiket, és teljesitményértékelésiiket
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e a szervezeti felépités alapjan hozza tartozd alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzését, értékelését €s a teljesitményértékelést,

e aszakmai targyak munkakdzosségének a munkajanak az irdnyitasanak a jogat,

e az intézményben folyo szakmai oktato €s neveld munka tervezésének, szervezésének,
iranyitasanak ¢€s ellendrzésének a jogat,

e aszakmai vizsgéak elokészitésének, szervezésének és bonyolitdsanak a jogat,

e az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezése,

e a munkavédelmi eloirasok maradéktalan betartasa,

tangazdasag szakmai irdnyitasa.

a szakmai gyakorlatok szervezésének a jogat,

a tanuloszerzddések nyomon kovetésének a jogat,

a kiils6 gyakorlati partnerekkel torténd kapcsolattartdsnak a jogat,

a taniizemben foly6é munka ellenérzésének a jogat.

27.6.5 Kollégiumvezetore atruhazott feladat-, és hatarkorok
e akollégiumi oktatok munkéjanak szervezése, iranyitasa értékelése
e akollégiumi hazirend betartatasa
e akollégiumi neveldmunka iranyitasa

28. Képzési Tanacs

28.1 A szakképzo intézményben

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

b) a nevelé-oktaté munka tamogatasa,

¢) az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanuld esetében a
kiskora tanulok torvényes képvisel6i, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény miikddésében
érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének elomozditasa, és

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

tagokbol allo, a szakképzd intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és
javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld €s oktatd munka
eredményességét. A képzesi tanacs a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
szakképzo intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak,
szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt.

A képzési tanacsot l1étre kell hozni, ha a kiskort tanuldk térvényes képvisel6i, a tanulok vagy az oktatoi
testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgat6 a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bdl allo bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs
megalakitasanak elokészitéséhez.

28.2 A képzési tanacsba (valasztas)

a) a szilok képviseldit a szakképz6 intézmény tanuloinak torvényes képviseldi,

b) a tanulok képviseloit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai, didkonkormanyzat
hianyaban a szakképz6 intézménybe jard tanulok,

c¢) az oktatoi testiilet képviselGit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tanacsba a tanulok
torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos szamu képvisel6t

valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat
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a) egy képvisel6t a fenntartd, és
b) dsszesen egy képvisel6t a szakképzo intézmény székhelye szerinti

e telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

e nemzetiségi dnkormanyzatok,

e egyhdzi jogi személyek,

o teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

e civil szervezetek.
Ha a szakképzd intézmény nemzetiségi szakmai oktatdsi feladatot is elldt, de nem nemzetiségi
onkormanyzat tartja fenn, a képzési tanacsba egy tagot delegal az érintett telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat, ennek hidnyaban a szakképz0 intézmény székhelye szerinti telepiilésen miikodo
nemzetiségi civil szervezetek.
A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

28.3 A képzési tanacs

e sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol szo6tobbséggel dont.
Az intézmény nem ruhaz at dontési jogot a képzési tanacsra. A képzési tanacs a véleményezési joggal
rendelkezik mindazokban a kérdésekben, amelyek a jogszabalyokbol kovetkezik, sajat hataskdrében
donthet a szakképz6 intézmény munkajanak a tamogatasarol.

28.4 A képzési tanacs véleményt nyilvanithat kiillonosen az alabbi kérdésekben
Az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatarol
Az intézmény hazirendjérol
Az intézmény koltségvetésérol
Az intézmény palyazatokkal kapcsolatos feladatainak ellatasarol
Az intézmény infrastrukturalis fejlesztésének tervezésérol
Az intézményi alapitvanyok esetében az alapitvanyi tdmogatasok megszervezésérdl
Az intézménnyel kapcsolatos stratégiai kérdésekrol
Az intézmény vezetdjének az intézmény milkodésérdl szolo, fél évente esedékes
beszamolgjarol, a mitkddéssel kapcsolatos allaspontokrol, megoldasi javaslatokrol
e Az intézmény milkodésével kapcsolatos egyeéb feladatok — a jogszabalyok adta
kereteken beliili- timogatasarol.
A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény miikodését.
A fenntarté — 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképzo intézmény esetében a szakképzd intézmény
koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs miikodési feltételeirdl.

VI. Az intézmény miikodését érinté egyéb kérdések szabalyozasa

29. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben az iskola-egészségiigyi feligyeletet €s ellatast iskolaorvos és védénd végzi, akik az
illetékes egészségiigyi szerv alkalmazasaban, vagy vele szerzédéses viszonyban allnak. Feladatuk a
tanulok megel6zo jellegii egészségiigyi ellatasa, testi, szellemi fejlédésiik ellendrzése, kdzegészségiigyi
-jarvanyligyi feladatok ellatasa, egészségnevelés végzeése.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
— iskolaorvosi sziirévizsgalatok,
— egészseégligyl alkalmassagi vizsgalatok,
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— fogorvosi szakellatas.

Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel, a védond heti harom alkalommal tart tligyeletet az
intézményben. Az ligyeleti id6rdl a titkarsagon kapnak a tanulok informaciot.

A tanulok évenként két alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, illetve altalanos szlirvizsgalaton
vesznek részt. A vizsgalatokon val6 részvétel kotelezo.

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

Az orvosi vizsgalatok idopontjat a védénd az oktatasi-nevelési igazgatohelyettessel legalabb egy héttel
elére egyezteti.

Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek - az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

Ha a tanuldnak vagy a dolgozonak az intézményben tartézkodas ideje alatt egészségiigyi ellatasra van
sziiksége, az ligyeletes vezetd kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost vagy ment6t hiv.

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

o clsOsegély jellegli betegellatas, az elsdsegély feltételeinek ellendrzése, elsdsegély
oktatasa;

e beiratkozas el6tt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat végzése;

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

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

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

e sziikség esetén a tanuld gydgytestnevelésre irdnyitasa;

e atanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése;

e meghivas esetén részt vehet a munkavédelmi szemléken.

b) kozegészségiigyi -jarvanyiigyi munka

e jarvanyligyi eldirdsok betartdsanak ellendrzése, fert6zd betegségek esetén az
elrendelt jarvanyligyi intézkedések elrendelése, dokumentalasa;

e kozegészségligyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére;

e tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése.

29.2 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugart teriiletrészt és az
intézmény parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos anyagok fogyasztasa tilos.
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30. Az Szkt. 35. §-a szerinti egyéb foglalkozasok és oktatasi formak célja, formai,
idokerete (fejlesztés, tanoran Kiviili egyéni és csoportos: pedagégiai céla
foglalkozasok, feliigyelet a programok alatt stb.)

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

A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatod engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és idétartamat a KRETA feliiletén az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes rogziti,
a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.
A foglalkozasokat KRETA-ban a tandrakhoz hasonléan dokumentalni kell.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgaté az adott tanév szeptember 15-ig hirdeti meg,
ezzel egyidejlileg tajékoztatast ad a heti idobeosztasrdl és a foglalkozast tartd oktatdo személyérol. A
jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglalkozast tartd
oktatonal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozadsokon vald részvétel
kotelezo.

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

A tandran kiviili foglalkozasokrdl valo eltdvozasra, valamint az igazolt €s igazolatlan tavollétre, a
tanorakra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Valamennyi tanoran kiviili foglalkozas csak oktatoi részvétellel szervezhetd meg €s bonyolithato le.

30.1 A tanoéran kiviili foglalkozasok formai:

korrepetalas, felzarkdztatas,

tanuloszobai foglalkozas,

sportkorok,

szakkorok,

tehetséggondozo foglalkozasok (beleértve a versenyfelkészitést is),
nyelvvizsgara felkészitd foglalkozasok,
tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,

érettségire, szakmai vizsgara felkészité foglalkozasok,
tanulmanyi kirdndulas, mozi- és szinhazlatogatas,
szervezett kiilfoldi utazasok,

tanulmanyi vagy osztalykirandulas,

sportnap, egészségnap, projektnap,

egyéb szabadidds rendezvények.

Az intézmény a testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy
lehetdséget biztositsanak a tanuldk szamara a kiilonbozo sportdgak mivelésére és versenyekre vald
felkésziilésre.

30.2 A kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak altalanos szabalyai

o Kirdndulasok, szinhdz, tarlat, mizeum, egyebek latogatasa foglalkozasi idén tul
barmikor, oktatasi id6 alatt ugyanakkor csak az igazgaté el6zetes engedélyével, ill. az
érintett sziilok irasos engedélyével szervezhetok.

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

e A tanulmanyi kirandulds, az {ilizemek ¢és kulturdlis intézmények latogatasa az
osztalyfénokok €s az oktatok tanmenetének szerves része.
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A kirandulésokat a didkonkormanyzattal és a sziilokkel kozosen, a tanulok és a sziilok
elfogadhaté  kérésének ¢és javaslatainak, tovabba anyagi lehetdségeinek
figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

Az intézmény altal szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kiséré oktatot
kell biztositani, amennyi a zavartalan és biztonsagos lebonyolitashoz sziikséges, de
csoportonként — amennyiben a csoport szima meghaladja a 15 fét — legalabb 2 fot.

A programok szervezdi kotelesek minden esetben a Hazirend szabdlyait, a baleset-
megeldzési eldirasokat betartani, betartatni. Minden esetben gondoskodniuk kell az
elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Rendkiviili helyzet, esemény fennallasa soran a program szervezoje, feleldse koteles az
intézmény igazgatdjat haladéktalanul értesiteni.

A szakmai ¢s tanulmanyi kirdnduldsok szervezdi az osztalyfonokokkel egyeztetve
allitjak 6ssze programjukat. Minden esetben figyelembe kell venni a szakmai igényeket,
az osztaly orarend;jét.

A kirdndulasokat a tanul6i névsorral leadva az igazgatdé engedélyezi irasbeli kérelem
alapjan, melyhez a programszervezd az eldzetes tervet és koltségvonzatot csatolja. A
tanitasi id6n kiviili kirandulast is be kell jelenteni irasban a résztvevék névsoraval
egyutt.

A program befejeztével a szervez0 irasos beszamolot és koltségelszamolast készit abban
az esetben, ha a tanulmanyi kirdndulast az intézmény részben vagy teljes egészében
finanszirozta.

A kirandulas akkor szervezhetd meg, ha az osztaly 80%-a azon részt tud venni. Ha a
didk nem tud részt venni a kirdnduldson, a kirandulést szervezd oktatdé gondoskodik
arrol, hogy tanitasi vagy egyéb foglalkozasokon vegyen részt.

A tardk, taborok szervezése szintén igazgatdi hozzdjarulassal kezdhetd el. Ezen
programok lehetdleg sziinetekre essenek, illetve 2x1 tanitdsi nap engedélyezhetd a
részvételre. A turdk, tdborok, kirdndulasok bekeriilési koltségét a didkok/sziilok sajat
maguk fizetik. Az intézmény palyazaton nyert pénzbdl tamogatast nytjthat.

30.3 Kiilfoldi utazasok altalanosan kotelez6é szabalyai

Tanitasi 1d6 alatt vagy azon kiviil a tanulok, szorgalmi idében a munkavallalok minden
olyan egyéni €s csoportos utazasdhoz, amelynek célja kiilfoldi tanulmanyok folytatasa,
kiilfoldi szakmai gyakorlat, tanulmanyut, kiilfoldi tovabbképzés, tudomanyos,
miivészeti vagy egyéb kulturalis rendezvényeken valo részvétel; az igazgatd eldzetes
engedélye sziikséges.

Csoportos utazas esetén a kérelmet, az utazocsoport vezetdje az utazas eldtt legalabb
egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be.

A kérelemnek tartalmaznia kell: a kint tartdzkodas idépontjat, itvonalat, a szallashelyet,
a résztvevo tanulok nevét, osztalyat, szamat, a kisérok nevét.

Tanitasi 1d0 alatt, iskolai célbol szervezett utazas idotartamara a munkavallalok részére
szabadsagot, a tanuldk részére a tanitasbol valo tavolmaradast az igazgatd a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan jogosult engedélyezni.

30.4 A diakkorok létrehozasanak és miikodésének rendje

A tanulék tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi ¢és egyéb
érdeklédéstik alapjan didkkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, az
érdeklodeési kor, az Onképzokor, az énekkar, a millvészeti csoport és az egyszeri
alkalomra alakult csoport. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak.
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e A diakkdér minimalis létszdma 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az intézmény
biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkajat
a tanulok altal felkért oktatok, sziildk vagy kiils6 szakemberek, szakértdk segithetik.

e A didkkorokre vonatkozoé részletes szabalyozast az intézmény Hazirendje tartalmazza.

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

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

A kiskoru tanuld sziildje — a 14. életévét betdltott tanuld esetén a tanuloval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatoval abban, hogy a tanuld az altala készitett termék tulajdonjogét az
intézménytol adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka
aranyaban kell megallapitani.

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

Az intézményi foglalkozas keretében a tanul¢ altal készitett termékek tulajdonjoga a tanulot akkor illeti
meg, ha a terméket az 4ltala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irdsos
megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara.

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

Ha a tanulo altal eldallitott intézményi tulajdonban 1évo terméket az intézmény bérletbe adja vagy — az
adasvétel kivételével — sajat hasznara forditja, a bevétel 10 %-a illeti meg a tanulot.

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

Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrol szo16 torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotds, a szellemi alkotas ataddsdra a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképzd intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni
jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkés6bb a jogviszony
megszlinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili iigyvitelre
vonatkoz6 szabalyait kell alkalmazni.

A dijazas mértéke egyedi elbiralas alapjan torténik.

32. Oktatok munkarendje

A teljes munkaiddben foglalkoztatott oktaté/tamogatd oktatd (tovabbiakban: oktatd) teljes (rendes)
munkaideje napi nyolc, heti negyven o6ra. Az oktaté — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — a
tanitasi évre vetitett munkaidOkerete 80 %-at (kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe be kell szamitani:
e az oktato altal a kotott munkaidd 70%-aban, osztalyfonok esetében 65%-aban; tamogato
oktatd heti 30 o6raban a kotelezd foglalkozéasok és

e a kotelezd foglalkozasoknak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok idGdtartamat.

Az oktato a tanév helyi rendjében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon a munkakéri leirdsaban
szereplO oktatdi feladatokat végez (pl. értekezlet, intézményi program, tovabbképzés).
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Az oktaté munkakéri feladata - igy a munkaidejébe beletartozik - a folyosotigyelet ellatasa és a hianyzo
oktato helyettesitése — a jogszabaly altal el6irt idomértekig.

Hivatalos tavollétnek szamit, ha az oktato
e az igazgato altal elrendelt, vagy az éves beiskolazasi tervben szerepld képzésen,
tovabbképzésen vesz részt,
e olyan szakmai férumon vagy tanulméanyuton vesz részt, amelyre az igazgat6 delegalta,
e az iskoldn kiviil szervezett tanulmanyi versenyre, tanulmanyi programokra kiséri a
tanulokat.

32.1 Az oktatok munkaidejének beosztasa

Az oktatok altal a tanitdsi évben ellatando heti tanitdsi orak és egyéb foglalkozdsok szamat a
tantargyfelosztas tartalmazza. A tantargyfelosztas a személyi feltételek valtozasa esetén a tanitasi év
koézben modosulhat, melyet minden esetben engedélyeztetni sziikséges a fenntartoval.

Az oktatok tanitasi orakra/kollégiumi foglalkozasokra, iigyeletre vonatkozé munkaidé-beosztasat a
mindenkori tantargyfelosztas alapjan Osszeallitott Orarend, illetve lgyeleti rend tartalmazza. A
projektoktatas igényeit figyelembe véve a kotott munkaidé az éves munkaidokeretet valtozatlanul
hagyasa mellett a tanitasi hetek kozott atcsoportosithatd. A be nem toltdtt munkakorbe tartozo feladatot
¢s a tartosan tavollévl oktatd helyettesitését az oktato kiillon megallapodassal lathatja el. Kiilon
megallapodast kell kotni a szakmai képzésben a kotdtt munkaiddkeretet meghaladd foglalkozasok
ellataséra.

A felel6s vezetd a hianyzo oktatd csoportjanak feliigyeletét lehetdség szerint szakszer(i helyettesitéssel
szervezi meg. A szakszer( helyettesitésrél, illetve a tanitasi id6n kiviil es6 feliigyeletr6l legkésébb a
megel6z6 napon tajékoztatni kell az érintett oktatot.

Az oktatdk az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok idopontjat az érintett tanuldi csoporttal valo elozetes
egyeztetés alapjan maguk hatarozzak meg, figyelembe véve a tanulok érdekeit €s a jogszabalyban
meghatarozott napi megengedett draszamat.

A tanitas nélkiili munkanapok munkaidé-beosztasat a tanév helyi rendje tartalmazza.
Az oktatd napi munkaideje alkalmanként a nyolc 6rat meghaladhatja, ha a tanév helyi rendjében

meghatarozott munkakori feladat elvégzése délutani vagy esti idopontra esik (értekezlet, fogaddora, bal
sth.).

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6é (22-26 o6ra) és a kotott munkaidével ellatando (32 ora)
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet tagjai
kozott. Az ellatand6 feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

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

A reggeli Ugyeletet ellatd oktatonak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskolaba.

Az intézményi tanmithelyben a 30 perces sziinet Hazirendben meghatarozott idejét kotelezéen be kell
tartani, ettdl eltér6 sziinetet az oktatd a szakmai igazgatohelyettes hozzajarulasaval engedélyezhet. Az
iskolan kiviili helyszinen megvalosuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet az oktatdé engedélyezi,
de a tanulok feliigyeletérél ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel, és a

tanorak alatt az 0ltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek meglrzésérdl az oOra
megkezdése elétt gondoskodni kell.
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Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elétt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben értesiteni
kell az illetékes vezetdt. Ezzel parhuzamosan a kozvetlen felettes e-mail cimére is meg kell kiildeni a
tavolmaradasrodl a bejelentést. Az 1jboli munkaba allast ugyanilyen formaban kell jelezni, legkésébb a
megel6z6 munkanap 15 6rdig.

Az oktatd az éves tantargyfelosztas szerint megtartott tanitasi orait, a tanoran kiviili foglalkozasokat az
e-naploban, (a csoportnaploban, a tandran kiviili foglalkozasait korrepetadlasi-, szakkori naploban)
koteles dokumentélni.

32.2 A tulérak elszamolasa, dijazasa

Tulmunkanak mindsiil a szakképzési torvény végrehajtasardl szol6 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 135.
§ (1) bekezdésében meghatirozott tanitdsi évre vetitett munkaidOkeretet meghaladdan teljesitett
munkaidé.

A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartosan tavollévo (sziilési szabadsagon 1évo,
gyermekgondozas miatt tavolléve, valamint betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt egy naptari
honapot meghaladdan tavollévl) oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.
Kiilon megallapodas kotheté a foglalkozasok tanitasi évre szamitott munkaiddkeretét meghalado
foglalkozasok, valamint a kollégiumi tdmogatd oktatok iigyeleti feladatainak ellatasara is.

A kiilon megéllapodassal torténd tilmunka elszamolasa iddszakosan torténik a Szakképzési Centrum
altal meghatarozott litemezéssel, egységes oradijjal, igyeleti dijjal.

Az elszamolési litemezést, teljesitési igazolasok modjat, oradijakat a kiilon megallapodasban kell
szabalyozni.

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

Az intézményben élelmiszerarusito tizlet vagy aruautomata mitkodtethetd.

Az chhez sziikséges szerzodés megkotéséhez a szakképzési Centrum fOigazgatdja beszerzi, és a

szerzOdésben rogziti az alabbi szervek véleményét:

— Iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleménye
A szerz6dés megkotéséhez és modositasahoz sziikséges.
Az iskola-egészségiigyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat
megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozo ajanlasoknak, tovabba, hogy tartalmaz-e
olyan termeéket, amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartdsanak olyan mértékii
befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a szakképzd intézmény rendjét vagy rontja a
szakmai oktatds hatékonysagat. Nem kothetd, illetve nem modosithatod élelmiszerarusito
iizlet vagy aruautomata miikddtetésére irdnyuld szerz6dés, ha az iskola-egészségligyi
szolgalat szakértdi véleménye szerint az arukinilat nem felel meg az e bekezdésben
meghatarozott ajanlasoknak.

— A képzési tanacs és a diakonkormanyzat véleménye
Az ¢lelmiszer-arusito tizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata muikddtetési idoszakanak
meghatarozasahoz sziikséges.

Az intézményben, valamint a szakképz6 intézményen kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken
a népegeészségligyi termékadorol szolo torvény hatdlya ald tartozo termék, tovabba alkohol- és
dohanytermék nem arusithato.

Az iskolai biifében tartdzkodasra az intézmény hazirendjében foglaltak adnak iranymutatast.
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34. Dokumentacios feladatok, iratkezelés

34.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

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

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

oktatasi azonositdjat,

a megnyitas és lezaras datumat,

az intézmény vezetdjének alairasat

korpecsétjét.

34.4 Az elektronikus uton eléallitott, kitoltott nyomtatvanyokat nyomtatott formaban is elo kell
allitani:
e torzslap,
szakmai vizsgajegyzOkonyvek, torzslapok, torzslapkivonatok,
osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
agazati alapvizsga dokumentumai,
érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
tantargyfelosztas,
koz0sségi szolgalat dokumentumai.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével,
e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig irattari
dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
betartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.

34.5 A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumok hitelesitési
rendje:
e apapiralapt dokumentumra fel kell vezetni a hitelesités id6pontjat, a hitelesito alairasat,
az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat;
e Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a boritd lapon, vagy annak belsé oldalan
kell feltiintetni a hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, illetve azt, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol
all.

34.6 Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje
Az adatok taroldsa a naplo hasznélata soran a KRETA rendszer szerverein torténik.
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A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, az
oktatok munkdjat segité informacidkat.

Havonta ¢s a tanév végén ki kell nyomtatni az oktatok/tdmogatd oktatok havi, illetve éves
munkaidd elszamolasat, melyet az intézmény vezetdjének alairdsdval és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval hitelesiteni kell.

A szorgalmi id6 félévekor és tanév végén ki kell nyomtatni a tanulok altal elért eredményeket,
az igazolt €s igazolatlan 6rak szamat, a tanuldi zdradékokat. A félévi felsorolt tanuldi adatokat
tartalmazd kivonatot az osztalyfonoknek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével el kell
latni, az iratot at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
nyomtatni, amely a megjeldlt személyek alairasaval és az intézmény koralaka pecsétjével
ellatva valik hitelessé.

A tovébbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. intézményvaltas esetében.

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

34.7 Egyéb elektronikusan megkiildott anyagok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az intézmény informatikai hdlozataban egy kiillon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizéarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

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

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

34.7.1 Az elektronikus uton eloallitott és mar hitelesitett dokumentumok kezelése, tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési 1d6
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolé rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezelGje
szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozodk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo6 kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell jeldlni az
adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

34.7.2 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggden torténhet:

e torléssel,
e azadathordozo fizikai megsemmisitésével.
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35. Munkakori leiras-mintak

35.1 Altalanos (oktatasi-nevelési) igazgatéhelyettes

Munkavallalo: Név
Munkakér: Oktatasi-nevelési igazgatohelyettes

Munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetd: Foigazgatod

Munkahelyi vezeto: Igazgato
Munkavégzeés helye: Intézmény neve
Cime
A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt médon
Munkaido: Heti 40 6ra

Heti 40 ora teljes munkaidd, melybdl — a tanévre vetitett munkaid6keret nyolcvan szazalékat, teljesallasu
munkakdr esetén 32 6ra (a tovabbiakban: kotott munkaidd) — az igazgato altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaidé magaban foglalja meghatarozott szdzalékban, illetve oraszamban elrendelhetd
kotelezd foglalkozasok, valamint az oktatdsi-nevelési igazgatohelyettesi feladatokkal 6sszefliggd egyéb
feladatok idGtartamat.

A munkaidé fennmaradé részében munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat Gnmaga hatarozza meg.
A szakmai oktatoknak a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a szakmai lekotott munkaidd beosztasat az
iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

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

Egészségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:
e a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismeretek, a tananyag, az oktatas, illetve a képzés modszereinek megvalasztasa,
o foglalkozasaibol és tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok, szOveges értékelések
megallapitasa,
tanulokkal kapcsolatos fegyelmezo intézkedések,
e kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tamogatd oktatdjaval, sziileivel, a tanuldval
kapcsolatos nevelési, oktatasi iigyekben.
A hataskorébe tartozd munkakodzosségeket, a feladatok megvalositasat Ggy iranyitja, hogy az iskola
Szakmai Programjaban meghatarozott célok megvalosuljanak.

Feleldsségek, kotelességek:

a) Felelos:
e az iskolai tandrak, foglalkozasok, oktatoéi Ttgyelet rendjéért, pontos kezdéséért,
befejezéséért,
e az ¢ves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva),
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b) Koteles:

Feladatok:

az éves munkaterv elkészitésében valo részvételért,

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

a megadott hatarid6ig a munkaid6-elszamolasok, hidnyzasok pontos leadéaséaért,

az atvett eszkozokeért,

a rabizott tanulok testi €s lelki épségéért,

a személyi adataiban térténd valtozas bejelentéséért.

a munka- és tlizvédelmi elbirasokat betartani,

a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének, az intézmény igazgatdjanak,

a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni,

az intézményre vonatkoz6 munka- és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a r4 irdnyado6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori
érvényes vonatkozo jogszabalyok elGirasait betartani és betartatni,

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

intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés és/vagy
dijazés alapjan tGlmunkéat végezni,

a munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint
végezni,

koteles a munkaidé kezdetére munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni,

a munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa sordn az
okozott karokért fegyelmi €s anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkajat a 2019. évi szakképzésr6l szold LXXX.sz.tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Kormanyrendelet 137.§-ban foglaltak szerint, a szakképz6 intézmény Szakmai Programja, az SZMSZ-
ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok, dokumentumok, pl. éves

munkatervi,

mindségbiztositasi iranymutatasok alapjan, a mindségi célkitiizések figyelembevételével és

az érvényes belsé szabalyzatok alapjan ugy végzi, hogy a Szakmai Programban rogzitett célok
megvaldsuljanak.

Oktatasi-nevelési igazgatohelyettesi feladatai:

az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan az igazgat6 els6 szamu helyettese. FelelOs a
kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egységeknél az oktatdé — nevelé munka
szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért;

mint az iskolavezetés tagja, vegyen részt a vezet0i értekezleteken; véleménynyilvanitasaval
segitse a vezetés munkajat;

vegyen részt a Szakmai Program elkészitésében, valamint a félévi és év végi tartalmi munka
értékelésében,;

fogja Ossze és iranyitsa az osztalyfénokok nevel6 munkajat;

a munkakdzosségekkel egyeztetve készitse el a kdzismereti tantargyfelosztast, az e-naplo
adminisztracios feliiletén rogzitse az iskola tantargyfelosztasat, orarendjét, ellendrizze
havonta a beirt orakat, a helyettesitéseket és a tilora-elszamolast;

gondoskodjék arrél, hogy az iskolai tanulmanyi dokumentumokat az abban érintettek
gondosan és pontosan vezessék;

a munkako6zosségek bevonasaval gondoskodjon a tankdnyvek idébeni megrendelésérdl;
kovesse figyelemmel a kiirt kozismereti tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos
tudnivalokat;
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o szervezze meg ¢és legyen felelds végrehajtdja a javitd — Kkiilonbozeti és
osztalyozdvizsgaknak;

e az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint készitse el a sziildi

értekezleteket, oktatéi fogaddordkat, gondoskodjon azok szinvonalas lebonyolitasarol,

mindezeket egyeztetve az érintett osztalyfonokokkel;

kézremiikodjon az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében;

vegyen részt az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében;

kozremiikodjon a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban;

tegyen javaslatot a hazirend médositasara;

vegyen részt a szakképzésrol szold torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban,

kezelésében;

e az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a vezetdi jogokat;

e szaktudasaval tdmogassa a Szakmai Program elkészitését;

o lasson el feladatokat az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében vegyen
részt a nevelési év rendjének meghatarozasaban;

e tamogassa az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében;

e tdmogassa az igazgato neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét;

dontés- elokészitési feladatokat lasson el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden

olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta;

miikddjon egyiitt a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal;

vegyen részt a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsaban;

segitse a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet;

kozremiikodjon a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulod

fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mikddés rendjérdl valo

értesitési feladatok ellatasaban;

e segitse az igazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat;

e segitse az intézményen beliil, illetve azon kiviil a szakképzés személyi, targyi, szakmai

kovetelményeinek biztositasat. Ennek keretében:

felel a kozismereti elméleti oktatasért,

felel a kozismereti képzés eszkozfeltételeinek megteremtéséért, beszerzéséért;

dolgozza ki, aktualizalja, esetenként ellenérizze a szakmai dokumentumokat;

a kozismereti elméleti oktatasi feladataihoz a sziikséges eszkdzoket, berendezéscket

(szemléltetd eszkozok, kisebb berendezések stb.) biztositsa, ezek karbantartasanak

megszervezeésérol gondoskodjon;

o feliigyelje a kozosségi szolgalat megszervezését.

Munkavégzesével kapcsolatos elvarasok

Munkajanak megkezdése el6tt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tdvolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésébb hidnyzasanak napjan 7:30-ig az
igazgatonak jeleznie kell. Tartés vagy elOre tervezhetd hianyzasa esetén tajékoztatist készit a
helyettesitok szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.

Vagyonvédelem

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

Az allando Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1évd visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel
tartozik.

Tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabalyok betartasa
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Koteles a mindenkor érvényben 1év6 szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansagokat kdzvetlen
felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és védoruha-ellatas

Munka — és véddruha juttatasra kiilon szabalyzat szerint nem jogosult.

Kiils6 munkak esetén a tanulok részére egyéni védofelszerelést kell biztositani — a kodzponti
szabalyozasnak megfelelden.

Titoktartasi kotelezettség
A hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért biintetdjogi felelosséggel tartozik.

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

Egyeb nyilatkozatok

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

e Jelen munkakoéri leirds szerves részét képezi a munkavallald .................... -t6l hatalyos
munkaszerzddésének, mely az aldirdsdnak napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

e Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakdor valtozatlanul hagyasa mellett - a munkaltato
jogosult modositani.

Kelt:

foigazgato

Alulirott munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek
elismerem, és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo

Jelen munkakdri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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35.2 Szakmai igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkavallalo: Név
Munkakér: szakmai igazgatohelyettes

Munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetd: Foigazgato

Munkahelyi vezeto: Igazgato
Munkavégzés helye: Intézmény neve
Cime
A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt mdédon
Munkaidé: Heti 40 ora

Heti 40 ora teljes munkaidd, melybdl — a tanévre vetitett munkaid6keret nyolcvan szazalékat, teljesallasu
munkakdr esetén 32 ora (a tovabbiakban: kotott munkaidd) — az igazgato altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaidd magaban foglalja meghatarozott szdzalékban, illetve oraszamban elrendelhetd
kotelezo foglalkozasok, valamint a szakmai igazgatohelyettesi feladatokkal 6sszefiiggd egyéb feladatok
idotartamat.

A munkaid6 fennmaradé részében munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.
Az oktatonak a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a szakmai lekotott munkaidd beosztdsat az iskola
orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

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

Egészségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:

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

o foglalkozasaibol ¢és tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok, szoveges értékelések
megallapitasa,

e tanulokkal kapcsolatos fegyelmez6 intézkedések,

e kapcsolatfelvétel a tanulod kollégiumi tdmogatd oktatoval, sziileivel, a tanuldval kapcsolatos
nevelési, oktatasi tigyekben.

A hataskorébe tartoz6 munkakdzosséget, a feladatok ellatasat ugy iranyitja, hogy az iskola Szakmai
Programjaban meghatarozott célok megvaldsuljanak.

Felelosségek, kotelességek:
a) Felelos:
e aszakmai tanorak, foglalkozasok, oktatoi iigyelet rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért,

e az éves munkatervben megfogalmazott célkitizések megvalositasaért (a szakmai oktatasra
vonatkoztatva),
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az éves munkaterv elkészitésében valo részvételért,

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

a megadott hatarid6ig a munkaid6é-elszamolasok, hidnyzasok pontos leadéaséaért,

az atvett eszkozokeért,

a rabizott tanulok testi €s lelki épségéért,

a személyi adataiban térténd valtozas bejelentéséért.

b) Koteles:

a munka- és tiizvédelmi eldirasokat betartani,

a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni kdzvetlen
felettesének és az iskola igazgatdjanak,

a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni,

az intézményre vonatkozd munka- és tlizvédelmi szabdlyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a rea iranyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori
érvényes vonatkozo jogszabalyok elGirasait betartani és betartatni,

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

intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan és/vagy
dijazés ellenében tulmunkat végezni,

a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint
végezni.

koteles a munkaid6 kezdetére munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaidt munkaval tolteni.

a munkakori leirasban szerepl, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott
karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Feladatok:

Munkajat a 2019. évi szakképzésrol szolo LXXX. tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Kormanyrendelet 137.§-ban foglaltak szerint, a szakképz6 intézmény Szakmai Programja, az SZMSZ-
ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok, dokumentumok, pl. éves
munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatdsok alapjan, a min6dségi célkitlizések figyelembevételével és
az érvényes belsO szabdlyzatok alapjan ugy végzi, hogy a Szakmai Programban rogzitett célok
megvalosuljanak.

o Kozremiikodik az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres felillvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Részt vesz a szakképzésrol szolo térvényben meghatarozott adatok nyilvantartdsaban,

kezelésében.

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

e Szaktudasaval timogatja a Szakmai Program elkészitését.

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

e Tamogatja az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozo dontések elkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

e Tamogatja az igazgatd neveld és oktaté munkat iranyito €s ellendrzo tevékenységét.

e Dontés- elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

o Egyiittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal.

o Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
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e Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Segiti az igazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatési feladatainak ellatasat.

e Segiti az intézményen beliil, illetve azon kiviil a szakképzés személyi, targyi, szakmai

kovetelményeinek biztositasat. Ennek keretében: felel a szakmai képzés eszkozfeltételeinek

megteremtéséért, beszerzEséért.

Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.

Kozremukddik a beszamolasi tevékenységben.

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat.

Kozremikddik az intézményen kiviil bonyolodd szakképzéshez kapcsolodd szerzodések

megkotésében, rendszeres feliilvizsgalataban.

Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellenérzi a szakmai dokumentumokat.

Kozremiikddik a szakmai vizsgdk megszervezésében, lebonyolitasaban.

e A szakmai oktatashoz sziikséges eszkozoket, berendezéseket (szemléltetd eszkozok, kisebb
berendezések stb.) biztositja, ezek karbantartasanak megszervezésérol gondoskodik.

o Kozremikodik a felndttképzés szervezésében, az iskolarendszeren kiviili képzések

lebonyolitasaban, adminisztracios rendjének kialakitasaban.

Elkésziti a szakmai oktatas tantargyfelosztasat és orarendjét.

Osszeallitja a tanévi 6sszefliggd szakmai gyakorlatok tervét.

Szakmakra, évfolyamokra bontva elkésziti a tangazdasag oktatasi — termelési tervét.

Gondoskodik arrél, hogy a szakmai gyakorlatot a tanulok lehetéség szerint produktiv

(termeld) munkaval teljesitsék.

Elkésziti a tanmiihely rovid és hossza tavu fejlesztési tervét.

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

e Részt vesz a munkakozosségi értekezleteken, segitse azok tervezd munkdjat, tanmenetek
készitéséhez adjon szakmai tanéacsot.

o FelelGs a tangazdasagban folyo novénytermesztési munkak szervezéséért, elvégzéséért.

o Felelos a novénytermesztéshez sziikséges anyagok (vetOmag, novényvédo szer, miitragya
stb.) mennyiségének felméréséért, beszerzésiikért.

o Felelés a novénytermesztési munkakhoz sziikséges gépek ilizemképességének
biztositasaért.

e Felelos a novénytermesztési tevékenységhez kapcsolédd adatszolgaltatasokért (pl.
tertiletalapt gazdalkodas).

e Munkéja sordan egyiittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Munkavegzésével kapcsolatos elvarasok

Munkijanak megkezdése elott legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tavolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésdbb hianyzasanak napjan 7:30-ig az
igazgatonak jeleznie kell. Tartés vagy elre tervezhetd hianyzasa esetén tajékoztatast készit a
helyettesitok szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.

Vagyonvédelem

A Mt. jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel
tartozik.

Az allando Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel
tartozik.

Tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabdalyok betartasa

Koteles a mindenkor érvényben 1év0 szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansagokat kozvetlen
felettesének haladéktalanul jelenteni.
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Munka- és véddruha-ellatas
Munka — és véddruha juttatasra kiilon szabalyzat szerint nem jogosult.

Titoktartasi kotelezettség
A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért biintetdjogi felelosséggel tartozik.

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

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

Egyeb nyilatkozatok

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

e Jelen munkakoéri leirds szerves részét képezi a munkavallalo .................... -t6l hatalyos
munkaszerzédésének, mely az aldirdsdnak napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

o Jelen munkakéri leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a munkaltato
jogosult moédositani.

Kelt:

foigazgato

Alulirott munkavallald kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek
elismerem, és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallald

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavallald

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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35.3 Oktatéo munkakori leirasa

Munkavallalo: Név

Munkakor: Oktatd

Munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetd: Foigazgatod

Munkahelyi vezeto: Igazgatd
Munkavégzés helye: Intézmény neve
Cime
A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt mdédon
Munkaido: Heti 40 6ra

Heti 40 6ra teljes munkaidd, melybdl — a tanévre vetitett munkaiddkeret nyolcvan szazalékat, teljesallasu
munkakdr esetén 32 ora (a tovabbiakban: kotott munkaidd) — az igazgato altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni és az E-Krétdban rogziteni.

A kotott munkaidé magaban foglalja meghatarozott szdzalékban, illetve oraszamban elrendelhetd
kotelezo foglalkozasok, valamint egyéb feladatok id6tartamat.

A munkaid6 fennmaradé részében munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat 6nmaga hatarozza meg.
Az oktatoknak a heti 40 6rés teljes munkaidejébdl a lekotott munkaidd beosztasat az iskola 6rarendje és
az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A munkakor betoltésének feltételei: A 2019. évi a Szakképzésrdl szolo LXXX. sz. tv. 47. §-a, a

Kormany 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet 134.§ -ban foglaltak
szerint.

Egészségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:

szakképzo intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan
az ismeretek, a tananyag, a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés moddszereinek
megvalasztasa;

foglalkozasaibol ¢és tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok, szoveges értékelések
megallapitasa,

tanulokkal kapcsolatos fegyelmezo intézkedések,

kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tamogatd oktatojaval, sziileivel, a tanuldval kapcsolatos
nevelési, oktatasi tigyekben.

Felelosségek, kotelességek:

a) Felelos:

az iskolai tanorak, foglalkozasok, oktatoi ligyelet pontos kezdéséért, befejezéséért és szakszerii
megtartasaért,

az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva),

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

az atvett eszkozokért,
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a tanterem, szaktanterem rendeltetésszerii hasznalataért,
a rabizott tanulok testi €s lelki épségéért,
a személyi adataiban toérténd valtozas bejelentéséért.

b) Koteles:

a munka- és tiizvédelmi elbirdsokat betartani,

a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni kdzvetlen
felettesének és az iskola igazgatdjanak,

a tudomasara jutott szolgalati titkot megérizni,

az intézményre vonatkozd munka- és tizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a rea iranyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori
érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni,

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

intézményi érdekbdl sziikség szerint elore egyeztetett modon kiilon elrendelés és/vagy dijazas
alapjan talmunkat végezni,

a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint
végezni.

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

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

Feladatok:

Munkajat a 2019. évi szakképzésr6l szoldo LXXX.sz.tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Kormanyrendelet 137.§-ban foglaltak szerint, a szakképz6 intézmény Szakmai Programja, az SZMSZ-
ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok, dokumentumok, pl. éves
munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatasok alapjan, a minéségi célkitlizések figyelembevételével és
az érvényes belsO szabdlyzatok alapjan ugy végzi, hogy a Szakmai Programban rogzitett célok
megvaldsuljanak.

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

oraira ¢és a tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja,

oktatomunkajat éves €s tanérai szinten a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végzi,

az orarendben meghatarozott tanitasi orak idején helyettesitési készenlétet lat el, melyek ideje
alatt sziikség esetén az igazgatdhelyettes altal készitett beosztas szerint tandran helyettesit,
részt vesz a munkakozossége munkajaban,

az intézmény éves munkatervében és a munkakdzosség munkatervében rogzitett feladatokat
folyamatosan nyomon koéveti, a ra vonatkozokat teljesiti,

az iskola Szakmai Programjaban, éves munkatervében meghatarozott szabadidds programok
megszervezésében, lebonyolitasaban szerepet vallal,

a tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benyujtja a munkatervben meghatarozott
hatéariddre, a tanitas folyamataban az abban foglaltakat koveti,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a Szakmai
Programban leirtak szerint végzi, a lehetoségek figyelembevételével ellatja a tanitvanyai
felzarkoztatasaval, korrepetalasaval kapesolatos feladatokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre all6 tankonyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszerii modszertani eszkozoket,
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e optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkdzoket, megszervezi
ezek hasznalatat.

A tanulok értékelésével, ellenérzésével kapcsolatos feladatai:
e visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuloknak eldrehaladasuk mértékérdl, a teendokrdl az
eredményesebb tanulés érdekében,
e az értékelés soran betartja az intézmény erre vonatkoz6 eldirasait, szabalyait,
e a félév és a tanév vége eldtt az érintett osztalyfonokoknek javaslatot tesz a magatartds és
szorgalom értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken,
e osztalyozd, javito és kiilonbozeti vizsgak bizottsagaiban beosztas szerint tevékenykedik.

Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

e a jutalmazo és fegyelmezd intézkedések formadit az adott helyzetnek megfelelden, a Szakmai
Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza,
részt vesz a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos eljarasban, ha az ligy ezt sziikségessé teszi,
gondot fordit a tanterem, a folyosok és az egyéb helyiségek tisztasagara, allapotara, az ezzel
kapcsolatos problémat az illetékes igazgatohelyettesnek jelzi,
a kulccsal zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az dra végén zarja, a kulcsokat az
erre kijeldlt helyre helyezi el,
a balesetet, a rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozast igényl6 1épéseket - elvarhatdo modon — megteszi,
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kiliritésében.

Az oktato6 e-naploval kapcsolatos adminisztracios feladatai:
o folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi orait a haladasi naploba az adott héten beliil
bejegyzi,
e pontosan nyilvantartja, és a naploban minden 6ran/orat kdvetden rogziti az drardl hidnyzo vagy
késo tanulokat,
o atanuldk érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit &s biintetéseit a Szakmai Program és a Hazirend
rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-naploban.

Ugyeletes oktato6i feladatai:
e aziigyeleti beosztasban szamara kijelolt teriileten és idopontban (a tanitas megkezdése elott, a
tanorak utan, ill. az 6rakozi sziinetekben) feliigyeli a tanulokat, megakadalyozza a rendbontast,
e ha az ligyeletes oktatd fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a probléma sulyatol fiiggden
sajat hataskorben intézkedik, vagy jelenti azt az iskolavezetésnek.

Egyéb, kapcsolédo feladatai

e Az iinnepélyek, megemlékezések miisoranak dsszeallitasaban, szervezésében, el6készitésében
felkérésre kozremiikodik.
Részt vesz az oktatoéi testiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkakozossége megbeszélésein.
Részt vesz az iskola rendezvényein, az iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken.
Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson.
Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitasa sordn a megvalositasi folyamatban
kozremitkodik.
e A hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

Az oktaté6 munkakapcsolatai
e Részt vesz az oktatoi testiilet munkajaban.
e Munkéja soran egyiittmiikodik az oktatoi testiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai
munkakozosség munkajaban.

55



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

o Az el6zetesen meghatarozott idépontokban részt vesz a sziildi fogad6 drakon, igény esetén az
osztaly sziil6i értekezletén.

o Egyiittm{ikddik a sziilokkel.

Munkavégzesével kapcsolatos elvarasok

Munk4janak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tavolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésdbb hianyzasanak napjan 7:00-ig az
oktatasi-nevelési, illetve szakmai igazgatohelyettesnek jeleznie kell. Tartos vagy eldre tervezhetd
hianyzéasa esetén tajékoztatast készit a helyettesitok szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.

Vagyonvédelem

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

Az allando Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel
tartozik.

Tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabalyok betartasa
Koteles a mindenkor érvényben 1év0 szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansagokat kozvetlen
felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és véddruha-ellatds

Munka — és véddruha juttatasra a kbzismereti ¢s szakmai elméleti targyat oktato kiilon szabalyzat szerint
nem jogosult.

Munka — és védoéruha juttatasra a gyakorlati oktato kiilon szabalyzat szerint jogosult.

Titoktartasi kotelezettség
A hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért biintetdjogi felelosséggel tartozik.

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

Egyeb nyilatkozatok

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

e Jelen munkakori leiras szerves részét képezi a munkavallald ........ceceeeeeen. -t6l hatalyos
munkaszerzédésének, mely az aldirdsdnak napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

e Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a munkaltatd
jogosult modositani.

Kelt:

foigazgato
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Alulirott munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
szdmomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek
elismerem, és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallald

Jelen munkakdri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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35.3.1 Kiegészités az oktato munkakori leirasahoz osztalyfonoki feladatok elldtdsa esetén:

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

Folyamatos kapcsolatot épit ki és tart fent tanitvanyai sziileivel.

Nyomon koveti a digitalis naploba tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit.

Osztalya tanul6i szamara évente egy alkalommal igény esetén osztalykirandulast szervezhet
(kiilfoldi vagy belfoldi ut — munkatervi program szerint).

A 11, 12. vagy 13. osztalyban kozremikodik a szalagavatd/gylriiavatd és a ballagas
megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Kiemelt feladata a palyaorientacio, az érettségire és a tovabbtanulasra, a felvételire torténd
jelentkezések segitése.

Kiemelt adminisztracios feladata az osztalynaplo, az anyakonyv, a bizonyitvanyok vezetése.
Tanitvanyai hianyzasat ellen6rzi, igazolja, és az SZMSZ, valamint a Hazirend el6irasai szerint
jarel.

Az oktatoi oOrarendbeirast (tananyag, sorszam) és a tanuloi hidnyzasok vezetését hetente
ellendrzi, kollégaival a hianyokat pétoltatja.

Figyelemmel kiséri az osztilyozd napld érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kovetelményére.

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

Kiegészités az oktatoi munkakori leirashoz munkakozosség-vezetdi feladatok elldtdsa esetén:

A munkakodzosség elsGsorban szakmai és modszertani kérdésekben miikodik kozre az
iskolavezetéssel, valamint részt vesz a nevel6 — oktatd munka ra vonatkozo részteriileteinek
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabalyokban meghatarozott tigyekben
dont, egyébként véleményez0 és javaslattevo jogkdre van.

A munkak6zosség — vezetd tevékenységérdl elsdsorban a munkakozosség tagjainak koteles
beszamolni, valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak (illetve az illetékes
igazgatohelyettesnek).

A tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeallitja a munkakdzdsség éves munkaprogramjat.

A szakmai, tartalmi munkat er6siti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakozosség tagjait;
munkakdzosségével vald konzultdcid utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatd
szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorisagdnak kimunkalasat.
Ugyancsak élen jar az alternativ helyi képzési programok kidolgozasaban €s alkalmazasaban.
Részt vesz az iskola szaktargyi versenyein; szorgalmazza és szervezi a varosi (helyi), megyei
¢s orszagos versenyekre valo tehetséges tanulok kivalasztasat, elOsegiti azok felkésztését a
versenyekre.

Képviseli az iskolat, a munkakozosséget az iskolan kiviili szakmai forumokon,
megbeszéléseken.

Ellenérzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok idében torténd megiratasat és kijavitasat.

Az intézmény ¢és egységeinek vezetdi szdmara naprakész, megbizhatd szakmai informaciot
szolgaltat a munkako6zosség €letérol. Részt vesz az oktatok munkajanak értékelésében.

A munkako6zosség — vezetd a szaktargyi oktatas elsdfoku iranyitasat végzi.

Szervezi azon munkakozosségi Osszejoveteleket, melyek orientalo, tovabbképzé és ellenérzd
jellegiiek.

Végzi a tandrak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasat, melyrdl feljegyzéseket készit;
tapasztalatairol a latogatott oktatdknak és — sziikség esetén — a vezetoknek informaciot ad.
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35.4 A tamogato oktatéo munkakori leirasa

Munkavallalo: Név
Munkakér: Tamogato oktatod

Munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetd: Foigazgatod

Munkahelyi vezeto: Igazgatd
Munkavégzés helye: Intézmény neve
Cime
A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt mdédon
Munkaido: Heti 40 6ra

Heti 40 6ra teljes munkaidd, melybdl — a tanévre vetitett munkaiddkeret nyolcvan szazalékat, teljesallasu
munkakdr esetén 32 ora (a tovabbiakban: kotott munkaidd) — az igazgato altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaidé magaban foglalja meghatarozott szazalékban, illetve oraszamban elrendelhetd
kotelezo foglalkozasok, az egyéb feladatok idotartamat.

A munkaid6 fennmaradé részében munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat 6nmaga hatarozza meg.
A szakmai oktatoknak a heti 40 6rés teljes munkaidejébol a szakmai lekotott munkaidd beosztasat az
iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

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

Egészségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:
e akollégiumi nevelés modszereinek megvalasztasa;
o tanuldkkal kapcsolatos fegyelmez6 intézkedések,
e kapcsolatfelvétel a tanuld oktatoival, sziileivel, a tanuloval kapcsolatos nevelési, oktatasi
iigyekben.

Felelosségek, kotelességek:

a) Felelos:
o a foglalkozasok, a tamogato oktatoi ligyelet pontos kezdéséért, befejezéséért,
e az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért,
e az adminisztracié pontos vezetéséért (az elektronikus napld vezetése, jelenléti iv, kollégiumi
torzskonyv, félévi, év végi statisztika elkészitése),
az atvett eszkozokért,
a kollégiumi csoportjahoz rendelt tanterem, szaktanterem rendeltetésszerii hasznalataért,
a rabizott tanulok testi és lelki épségéért,
a szemelyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

b) Koteles:
e amunka- és tlizvédelmi elbirasokat betartani,
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o arendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni kdzvetlen
felettesének és az iskola igazgatdjanak,
érkezését €s tavozasat jelenléti iven vezetni,

e atudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni,
az intézményre vonatkozd munka- és tlizvédelmi szabdlyokat, tovabba az intézményi egyéb
Szabalyzatokban a rea irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori
érvényes vonatkozo jogszabalyok elGirasait betartani és betartatni,

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

e intézményi érdekbdl sziikség szerint elore egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni,

e a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudédsa szerint
végezni.

o koteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaidt munkaval tolteni.

e a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskdrébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott
karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Feladatok:

Munkajat a 2019. évi szakképzésrol szolo LXXX. tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Kormanyrendelet 137.§-aban foglaltak szerint, a szakképz6 intézmény Szakmai Programja, az SZMSZ-
ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb bels6é utasitasok, dokumentumok, pl. éves
munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatdsok alapjan, a mindségi célkitlizések figyelembevételével és
az érvényes belsd szabalyzatok alapjan gy végzi, hogy a Szakmai Programban rdgzitett célok
megvalosuljanak.

Feladata kiilonosen, hogy

e a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlédését figyelemmel kisérje és
elésegitse;

e a tanuldkat, a kiskori tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevod
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskort tanulod
torvényes képvisel6jét figyelmeztesse, ha a kiskora tanulé jogainak megdvasa vagy
fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek;

e a tanuld, a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

e a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a tijékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nyujtsa;

o a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy emberi méltosagat és jogait tartsa

tiszteletben;

jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse;

nevelési tervet készit az egyes tanuldkrol, melyben meghatarozza a csoportkozi viszonyokat
is;

foglalkozasaira rendszeresen felkésziil;

didkjai korében felelds az ifjasagvédelmi feladatok ellatasaért;

folyamatosan kapcsolatot tart fenn diakjai oktatoival és osztalyfénokeivel;
ellendrzi csoportja tagjainak tanuldszobai tanulmanyi munkajat;
rendszeresen értékeli a tanulok teljesitményét egyéni és csoportszinten;
ellendrzi a szobarendet, a takaritast;

rendszeresen értékeli a csoport fegyelmi helyzetét;

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

a kollégiumi munkéhoz kapcsolodo adminisztrativ feladatokat ellatja;
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o munkakezdés el6tt 10 perccel megjelenik a munkavégzés helyszinén;
e heti 32 6rdban koételes az igazgatd altal meghatarozott feladatokat ellatni.

Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

e a jutalmazo és fegyelmezo intézkedések formait az adott helyzetnek megfeleléen, a Szakmai
Programban ¢és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza,

e részt vesz a tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatos eljarasban,

e gondot fordit a kollégiumi szobak, a foglalkoztatok, a folyosok és az egyéb helyiségek
tisztasagara, allapotara, az ezzel kapcsolatos problémat a kollégiumvezetonek jelzi,

e a kulccsal zart helyiségeket a hasznalat megkezdésekor nyitja, a foglalkozas végén zarja, a
kulcsokat az erre kijel6lt helyre helyezi el,

e Dbalesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé¢, az azonnali
beavatkozast igényl6 1épéseket - elvarhaté modon — megteszi,

o rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében.

A tamogatoé oktaté adminisztracids feladatai:
o folyamatosan vezeti a digitalis naplot; csoportfoglalkozasait a haladasi naploba 1 héten beliil
bejegyzi.

Ugyeletes oktatéi feladatai:
e az iigyeleti beosztasban szdmara kijelolt teriileten és idépontban feliigyeli a tanuldkat,
megakadalyozza a rendbontast,
e ha az ligyeletes oktaté fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a probléma sulyatol fiiggdéen
sajat hataskorben intézkedik, vagy jelenti a kollégiumvezetének.

Egyéb, kapcsolédo feladatai

e Az iinnepélyek, megemlékezések miisoranak Osszeallitasaban, szervezésében, el6készitésében
felkérésre kozremiikodik.
Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a munkakdzossége
megbeszélésein.
Részt vesz az iskola rendezvényein, az iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken.
Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason.
Az intézményi projektek, palydzatok lebonyolitisa sordn a megvalositasi folyamatban
koézremiikodik.
o A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

A tamogaté oktaté munkakapcsolatai
e Részt vesz az oktatoi testiilet munkajaban.
e Munkdja soran egylittmiikodik az oktatoi testiilet tobbi tagjaval.
e A tamogato oktatokkal a szakmai munka eredményessége érdekében rendszeresen konzultal.
o Az el6zetesen meghatarozott idépontokban részt vesz a sziildi fogado 6rakon, igény esetén az
osztaly sziiloi értekezletén.
o Egyiittmiikddik a sziilokkel.

Munkavegzésével kapcsolatos elvardsok

Munk3janak megkezdése elott legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tavolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésébb hidnyzasanak napjan 7:30-ig a
kollégiumvezetdnek jeleznie kell.

Vagyonvédelem

A Mt. jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felelosséggel
tartozik.
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Az allando Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felelsséggel
tartozik.

Tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabalyok betartasa
Koteles a mindenkor érvényben 1év0 szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansagokat kozvetlen
felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és véddruha-ellatds
Munka — és védoéruha juttatasra kiilon szabalyzat szerint nem jogosult.

Titoktartasi kotelezettség
A hivatali és szolgalati titok meg0drzéséért biintetdjogi felelosséggel tartozik.

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

Egyeb nyilatkozatok

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

e Jelen munkakori leirds szerves részét képezi a munkavallald ......ceeeeevnennnn -t6l hatalyos
munkaszerzédésének, mely az alairasanak napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

e Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakdor valtozatlanul hagyasa mellett - a munkaltato
jogosult modositani.

Kelt:

foigazgato

Alulirott munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
szdmomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek
elismerem, és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo

Jelen munkakdri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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35.4.1 Kiegészités a tamogato oktato munkakori leivashoz kollégiumvezetdi feladatok elldtdsa esetén:

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

e Iranyitja a tamogato oktatok munkajat, tevékenységét.

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

Kapcsolatot tart fenn:

e atanuld oktatoival az iskolai, kollégiumi és csaladi nevelés 6sszhangja érdekében;
e aszakmai munkakodzosséggel;

e azintézmény gondnoksagvezetdjével;

e a gazdasagi vezetdvel/referenssel.

Ellendrzeést gyakorol:

e 3z intézményi belsd ellenérzési szabalyzat alapjan készitett, sajat ellenérzési tervében
meghatarozott teriileteken, ill. t¢émakban;

o latogatja a tamogatd oktatok foglalkozasait;

o ellendrzi a szervezetébe tartozo tdmogatd oktatok munkavégzését.

Elkésziti és az igazgatonak jovahagydsra, eloterjeszti:

e 3 kollégium munkatervét;

a tamogato oktatok munkaidd beosztasat;

a Kollégiumi csoportbeosztast és az drarendet;

Sajat éves ellenoérzési tervét;

a hosszabb iddre sz016 szabalyozasok (Hazirend, munka- és feladatkori leirasok, napirend stb.)

érvényességét figyelemmel kiséri, és a felmeriild valtozasokra javaslatot tesz az igazgatonak;

e javaslatot tesz a szervezetébe tartozd dolgozok jutalmazasara, Kitiintetésére, atsorolasara,
sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasara;

e gondoskodik a kollégiumi tanuléi ligyelet megszervezésérél, zavartalan mitkodésérol;
részt vesz az egységes nevelési kovetelmények, eljarasok kidolgozasaban és gondoskodik azok
teljesitéséral;

o elkészitteti és jovahagyja a csoportvezetdk éves munkatervét.

A kollégiumi nevelés, kollégiumi pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése érdekében:

e gondoskodik a szervezetébe tartozo tamogat6 oktatok pedagogiai, szakmai tovabbképzésérol;

e apedagogiai munka hatékonysagat segito eszkdzok, konyvek beszerzési igényeit véleményezi
¢s tovabbitja;

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

elterjesztésérol;

felel6s a kollégiumi ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért;

felel6s a kiilonbozo kollégiumi versenyek, vetélkedok szervezéséért;

koordinalja a kiilonb6z6 kollégiumi rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységeket;

gondoskodik a kollégium részére eldirt tajékoztatok és beszamolok, jelentések elkészitésérol és

hatariddre torténd tovabbitasarol;

folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelend jogszabalyokat, sziikség szerint

intézkedik a valtozasokbol bekovetkezd feladatok végrehajtasarol,

gondoskodik a tavollévo tamogatd oktatok helyettesitésérdl,

ellendrzi a szervezetébe tartozo dolgozok tulora- és helyettesitési dijanak elszdmolasat;

részt vesz a tanulok kollégiumi felvételének, szocialis juttatasanak elbiralasaban;

szervezi és intézi a kollégiumi felvétellel kapcsolatos feladatokat;

részt vesz a felvett tanulok kollégiumi beiratkozasanak lebonyolitdsdban és csoportba

sorolasaban;
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a tanév végén a diakonkormanyzat bevonasaval mindsiti a tanulok kollégiumi munkajat;
figyelemmel kiséri és rendszeresen ellendrzi a kollégiumi épiiletek helységeit, ezek allagat, a
berendezési targyak és felszerelési targyak allapotat. Sziikség esetén kezdeményezi a hibak
javitasat;

szandékos, vagy gondatlansagbol eredd kar esetén felderiti a kar okozojat, az okozott kar
megtéritésérol intézkedik;

részt vesz a kollégiumi leltarozasban és selejtezésben.
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36. Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje

A szakképzési centrum részeként mikodo szakképzd intézményt az igazgatd a féigazgatd iranyitasa
mellett vezeti, ennek keretében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és miikodési
szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a fdigazgatd vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe. (2019. évi LXXX.tv. a szakképzésrol; 26 § (2) bek.).

Az Eszaki Agrdrszakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak 14. pontja a munkaltatoi
jogkor gyakorlasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozza meg:

36.1.

36.2.

Az iranyitasa ala tartozo foglalkoztatottak tekintetében a foigazgatoé vagy a kancellar

a) dont a munkavallaloi jogviszony 1étesitésérdl és megsziintetésérol,

b) dont a megbizasi jogviszony létesitésérol és megsziintetésérol,

C) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d) munkaltatoi igazolast ad ki,

e) dont a tavollét engedélyezésérol,

f) gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol,

0) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

i) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valo részvételrdl,

) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

K) engedélyezi a kikiildetéseket,

1) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrdl,

m) dont a jutalmazasrol,

n) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrol,

0) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban az agrarminiszter részére.

Az igazgat6 atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore Kiterjed kiilonosen a

kovetkezokre

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

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

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan
idejli jogviszony létesitésére,

munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat beutaldsanak alairasa,

nem oktaté6 munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

jogszabalyban meghatarozott, munkaltatoi mérlegelést nem 1gényld esetben a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése,

helyettesitési dij megallapitasaval nem jaro helyettesités elrendelése, készenlét,
iigyelet elrendelése;

oktatok szdmara az Szkr.135.§ alapjan a kotott munkaidd felsd hatara feletti
helyettesités elrendelése,

munkakori leirasok elkészitése,

a munkavégzés ellendrzése, értékelése,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

m) javaslattétel a kancellarnak a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n)
0)

a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,
javaslattétel a foigazgato felé a szakképzd intézményi dolgozok jutalmazésara és
kitlintetésére,
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p) javaslattétel a foigazgato felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban;

g) munkaltatoi igazolasok, éves adoigazolasok alairasa;

I az oktatomindsitd vizsga, illetve eljaras soran a szakképz6 intézményi bizottsagi tag
delegalasa;

S) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan;

t) gondoskodik az oktatok mindsitési eljarasra torténd jelentkezések rogzitésérol;

u) tavollét engedélyezése.

37. Az oktatasi intézmény bélyegzohasznalata (lenyomatok képe, jogosultsiagok)
37.1 A bélyegzok tipusai, leirasa
Az intézményben az alabbi tipusl, formatumi bélyegzdk hasznalatosak:

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

A hivatalos bélyegzok felirata

Cimer feletti felirat Cimer alatti felirat Cimer a,llattl
sorszam
Eszaki ASZC Matra Erdészeti Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
Eszaki ASZC Matra Erdészeti Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
Eszaki Agrarszakképzési Centrum
Eszaki ASZC Matra Erdészeti Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
mellett miikod6 szakmai vizsgabizottsag
Eszaki Agrarszakképzési Centrum
Eszaki ASZC Matra Erdészeti Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag

Gyongyos-Matrafiired 1.

Gyongyos-Matrafiired 2.

Gyongyos-Matrafiired 3.

GyoOngyds-Matrafiired 4.

b) cimbélyegzd: az intézmény azonositasara (ligyiratokon, kiadmanyokon, boritékokon)
szolgald bélyegzd. Teglalap alakt, keret nélkiili bélyegzd.

A cimbélyegzok felirata

Soronkénti felirat Sorszam
Eszaki ASZC Matra Erdészeti
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium 1.

3232 Gydngyods-Matrafiired, Erdész utca 11.
Eszaki ASZC Matra Erdészeti
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium 2.
3232 Gyongyos-Matrafiired, Erdész utca 11.
Eszaki ASZC Matra Erdészeti
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
3232 Gyongyos-Matrafiired, Erdész utca 11. 1.
Adodszam: 15823254-2-15
Bsz.: 1004400-00334033
Eszaki ASZC Matra Erdészeti
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
3232 Gyongyos-Matrafiired, Erdész utca 11. 2.
Adodszam: 15823254-2-15
Bsz.: 1004400-00334033
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c) iigyviteli bélyegzdo. minden, az a) és b) kategoriaba nem tartozo, illetve nem alairas
hitelesitésére szolgalo bélyegzo:

e iktatd bélyegzo,

o ¢rkeztetd bélyegzo,

e datumbélyegzo,

e dijhitelesité bélyegzd a Magyar Posta Zrt felé, felirata: DIJ HITELEZVE,

¢ hitelesitd bélyegzo (A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.),

o teljesitést igazold bélyegzd (az elvégzett munka, szolgaltatas stb. teljesitésének
igazolasara),

e zaradékbélyegzd.

37.2 A bélyegzdok hasznalatara jogosultak kore

a) Hivatalos bélyegzo
e igazgato,
e oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,
e szakmai igazgatdhelyettes,
e (lrettségi és szakmai vizsga jegyzdje

b) Cimbélyegzd:

igazgato,

oktatédsi-nevelési igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes,
kollégiumvezetd,

gazdasagi csoportvezeto,

titkarsagi dolgozok,

érettségi €s szakmai vizsga jegyzoje

c) iigyviteli bélyegzi:

e igazgato,
oktatdsi-nevelési igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes,
kollégiumvezetd,
gazdasagi csoportvezetd,
titkarsagi dolgozok,
érettségi és szakmai vizsga jegyzdje,
adminisztrativ (ligyviteli) dolgozok

37.3 A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele

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

A Dbélyegz6k nyilvantartasba vételérél az igazgatd gondoskodik. A bélyegzd nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

e abélyegzd sorszamat,
e abélyegzd lenyomatat,
e abélyegzdt atvevo, hasznald és 6rz6 munkavallald nevét, munkakorét, aldirasat,
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e abélyegzd atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét, idopontjat,
e abélyegzo elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idopontjat,
e az atado és az atvevd alairasat.

A bélyegzdket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovetden hasznalhatjak.

37.4 A bélyegzok hasznalati rendje

A bélyegz6t hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbo6l valo tavozaskor el kell zarni. A kdrbélyegzot
sziikség szerint (pl. kihelyezett szakmai vizsga) épiileten kiviili munkavégzés soran lehet az épiiletbdl
kivinni. A bélyegzd hasznaloja felel annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

Az intézményben keletkezett iratokon a bélyegzé csak az arra jogosult alairasaval egyiitt hasznalhato.

A korbélyegzd lenyomatahoz kék arnyalati tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l eltérd szini tinta
hasznalata nem megengedett.

37.5 Bélyegzok megrongalddasa, elvesztése

Amennyiben a hasznalo észleli, hogy bélyegzdje megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna valt,
elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul értesitenie kell az intézmény igazgatdjat. Az
igazgat6 feleldssége intézkedni arrdl, hogy a visszaélés megakadalyozhato6 legyen.

Az intézményvezeto a kancellar és a féigazgato tajékoztatasaval egyidejileg gondoskodik a korbélyegzo
letiltasarol szolo kdzleménynek a Hivatalos Ertesitben valé megjelentetésérol.
A korbélyegz6 elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzonyilvantartasban fel kell vezetni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzo, illetve megrongalodott, hasznélatra alkalmatlan bélyegzd
potlasara 1j bélyegzot kell rendelni.

37.6 A bélyegzok érvénytelenitése, selejtezése

A megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna valt, valamint az elveszett, de idokozben megkeriilt
bélyegzdt az Eszaki Agrarszakképzési Centrumba be kell kiildeni.

A bekiildott bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzo beazonosithatd marad. Errdl az intézményvezeté gondoskodik.

Az érvénytelenitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
e az érvénytelenités idejét,
e az érvénytelenitésben részt vevok nevét, munkakorét,
e az érvénytelenités maodjat.

A jegyzOkonyv egy példanyat az Eszaki Agrarszakképzési Centrumnak az érvénytelenitett bélyegzovel
egyiitt be kell kiildeni.
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37.7 A bélyegzék képe, lenyomata

Esza 4220 Musa Erdészet]
Yochnikye, 52 26 lakola &3 Kobéglum
1232 Oybogyos Milatoed, Eroész oxa 11

Eszaki AS2C Mitra Erdészeti
Technikum, Szakkéqz Iskola és Kolliglum
Adészim: 18623356245

Baz : 1oou(:o1-omum

3232 Gyingpis Milrafired, Erdés2 uica 11,
2,

Eszaki ASIC Mitra Erdészeti
Technikum, Seakkégzs iskols &5 Kollégium
1732 Gyéreyss-Mévatired, Exdész uica 1.
Addszam, 15823254-2-15
Bsz: 10004002 1-00334033
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VII. A szakképz6 intézmény konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata
/Altalanos informaciok az iskolai kényvtar miikodeésérol/

38. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

A konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait kiilon SZMSZ szabalyozza.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum veheté fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni.

38.2. Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai:
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

e a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl €s szolgaltatasokrol,

az iskola szakmai programja és a konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanuldk szamara,
e a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Tovabba

e aszakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

38.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
A kényvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el:
o clokésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikodik a tankonyv-rendelés el0készitéseében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat
célz6 vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.
e Az iskolai konyvtar alloményaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikolcsonzi a tanuloknak.

70



38.4. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
e Az intézmény szadmara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni.
e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.
e Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

38.5. A konyvtar szolgaltatasai
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegennyelv konyvek és szotarak kdlcsonzése,
e tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulményi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
e informaciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,
lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszdma konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,
tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,
neveld-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

38.6. A konyvtar hasznalatianak szabalyai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok kdlcsonzése és olvasotermi hasznalata téritésmentes. A tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést. A
nyomtatasért €s a fénymasolasért a mindenkori érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba. A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni
kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

38.7. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési id6rdl a tanuldk az
olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos
informaciokbol tajékozodhatnak.
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VIIl. Az intézmény kollégiumi egységének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

39. Cél, tartalom, hataly

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Vadas Jend Tehetséggondozd
Szakkollégium belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg.

39.1 A Kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és tartalma

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

A SZMSZ meghatarozza a kollégium szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a kiilso és belsd
kapcsolatara vonatkozo megallapodasokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenységesoportok és folyamatok 6sszehangolt
kapcsolatait és miikodési rendszerét tartalmazza.

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

39.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az SZMSZ el6irésai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

40. Az intézményhez tartozo kollégium alapadatai

40.1. A Kkollégium cime:

e 3232 Gyodngyos-Matrafiired, Erdész utca 11.;
e 3232 Gydngyds-Matrafiired, Udiildsor utca 42.

40.2 A kollégium tevékenységi kore
559000 Egyéb szallashely szolgaltatas

40.3 Szervezeti felépitése

a) Az intézményegység szervezeti egységeinek megnevezése

b) Vezeto

A kollégium €lén a kollégiumvezetd all, aki a tamogat6 oktatokkal szorosan egyiittmiikddve iranyitja és
keépviseli a kollégium miikodését. A kollégiumvezetd tavollétében az aktualis tligyeletes felel a
hazirendben foglaltak betartasaért.

Feladatai:
o Flkésziti az ¢éves munkatervet €s ennek alapjan iranyitja az oktatdé-neveld
tevékenységet.
¢ Gondoskodik a folyamatos, mindségi munkavégzés személyi-targyi feltételeirdl.
e Kapcsolatot tart az iskola vezetésével.
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o Frtesitést kiild a kollégiumi felvételrdl, illetve az elutasitasrol.

e Kapcsolatot tart fenn a sziilokkel.

e Gondoskodik a munka- és tlizvédelemi el6irasok betartatasarol.

e Evente egy alkalommal a timogat6 oktatok munkajanak értékelése.
e Kollégiumi fegyelmi ligyek kivizsgalasa.

¢) Tamogaté oktatoi testiilet

Tagja a kollégium valamennyi tdmogatd oktatd munkakort betoltd alkalmazottja. A tamogatd oktatoi
kozosség jogkorébe tartozo iligyeket a tamogatd oktatok kollektivan gyakoroljak. A tdmogatd oktatd
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kollégium miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Kozremiikodik mind az iskolai Szakmai Program, a Kollégiumi Pedagogiai Program, a
Hazirend, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitésében.

d) A tamogato oktatok szakmai kozosségének dontési jogkore
e a Szakmai Program, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,
e atanév munkatervének jovahagyasa,
o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,
e atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljarés,

A tamogato oktatok feleldsek:
e aKollégium Pedagdgiai Programjaban foglaltak betartasaért,
e arajuk bizott tanul6csoport szakmai és erkdlcsi fejlodéséeért,
e akdtelezd foglalkozasok idOtartamanak betartasaért (kezdés, befejezés),
e atanulok tanulményi munkdjanak figyelemmel kisérésért,
e a gyengébb tanulok felzarkdztatasaért,
e a Hazirend betartatasaért.

A tamogato oktatok kotelesek figyelembe venni:
e az oktatoi testiilet/tdmogatd oktatoi hatdrozatait,
e arendeletek, az iranyito hatarozatait, javaslatait,
e aziskola igazgatdjanak utasitdsait, javaslatait,
e akollégiumvezetd utasitasait, javaslatait.

e) Technikai dolgozok

A nem tamogat6 oktaté munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan
a munkaltato, az Eszaki Agrarszakképzési Centrum hatarozza meg, de elsédlegesen az igazgat6 allapitja
meg.

Nem tamogat6é oktatdé munkakdrben dolgozok munkaidejét az igazgatd hatarozza meg. Az egyedi
munkaid6 beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség, hianyzds esetén az
illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

f) Tanulok kozosségei

A kollégium tanuldi kozé felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan
torténik, melynek elbiralasa a kollégiumvezetd dontési jogkorébe tartozik.

A tanuldkat a tanév soran kollégiumi csoportokba soroljuk.

A csoportokban a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 mindenkor hatalyos
rendelet alapjan folyik a nevel6tevékenység.
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g) Képzési tanacs
A feladatokat az iskola mellett miikod6 Képzési Tanacs latja el.

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

41.1 A kollégiumvezet6 és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A kollégium vezetdje személyes, napi kapcsolatban all a kollégium tamogat6 oktatoival €s technikai
dolgozobival.
A fontos tudnivaldkat, utasitasokat a kdvetkezé formakban kommunikalja:

e személyes egyeztetés,

e c¢lektronikus Uizenet.

A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban kozdlhetik a
kollégiumvezetdvel, de a munkaltatoi jogokért felelds igazgatohoz is fordulhatnak.

41.2. A diakonkormanyzat és az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes kozotti
kapcsolattartas

A kollégium nem miikddtet kiilon didkonkormanyzatot, hanem az intézményi DOK-be delegal tagot.
Az intézményi didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Evente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni a kollégiumi diakkozgyiilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell a kollégiumi élet egészérdl, és valaszt kell adni a tanulok altal felvetett kérdésekre. A
diakkodzgytilés Osszehivasat az intézményi didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A kollégiumi
diakkozgytilés 0sszehivasaért a kollégiumvezetd felelds.

41.3 A tamogatoé oktatok és tanulok kozosségei

A tamogato oktatok neveld-oktatd tevékenységiik soran kollégiumi foglalkozasok (csoportfoglalkozas,
kotelezGen valaszthato foglalkozas, a szabadidé eltdltését szolgald foglalkozas, valamint a tanuldkkal
vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglakozasok) alkalmaval rendszeres kapcsolatban
allnak a tanulokkal.

A kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervrol, annak végrehajtasarol, az aktualis feladatokrol
a kollégiumvezeto tajékoztatja a didkokat.

A tajékoztatas torténhet: diakkozgyiilésen vagy elektronikus uton (Facebook-csoport).

A tamogato oktatok a foglalkozasokon rendszeresen tajékoztatjak tanuldikat a kollégiumi élettel
kapcsolatos tudnivalokrol.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik a kollégiumvezetével, a tamogatod oktatokkal.

41.4 A tamogato oktatok és a sziilok

A tamogat6 oktatok az intézményi sziil6i értekezletek alkalmaval talalkoznak a sziilokkel. A sziilok az
iskolai sziil6i értekezletek, valamint fogadonapok soran rendszerint felkeresik a kollégiumot is.
A szil6k sziikség esetén barmikor kezdeményezhetnek személyes talalkozot az oktatokkal és forditva.

41.5 A tamogato oktatok és az oktatok

A tamogato oktatok rendszeresen részt vesznek az oktatdi testiileti értekezleteken.

A kollégiumi oktatoi testiilet tagjai napi kapcsolatban allnak egymassal. Kollégiumi napld és
eseménynaplo alkalmazasaval irott formaban is torténik tajékoztatas, naplozas a napi torténésekrol.
Hétf6i napon a kollégiumvezetdi tajékoztato alkalmaval megbeszélésre keriilnek az elmult hét és a soron
kovetkezo hét programjai, teendoi.
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41.6 Tajékoztatas az oktatoi programrol

Az oktatéi programrdl a kollégium vezetéje ad t4jékoztatist elére egyeztettet id6pontban a
kollégiumban, amelyet irasban kell kérni és a kollégium vezetdjének kell eljuttatni.

41.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az iskola igazgatoja képviseli, amelynek formajarol az iskolai
SZMSZ rendelkezik.

42. A kollégiumi miikodés rendje

A kollégium mikddésének célja, hogy az iskolatol tavollako, naponta bejarni nem tudd tanuldknak
szallast, étkezést biztositson, tovabba az egészséges testi és szellemi fejlédést segitse el. A neveld -
oktaté munka célja, hogy a tanulok eredményesen végezzék el az iskolat.

A kollégiumi felvétel egy évre szodl, azt minden évben meg kell Gjitani. A kollégiummal jogviszonyban
all6 tanulok minden tanitasi évben az elso tanitasi napot megel6z6 napon koltdéznek a kollégiumba és a
tanév utolso tanitasi napjaig tartdzkodhatnak ott. A szobeli érettségi idészakaban a kollégium tligyeletet
tart, igy az érettségizo diakok szamara biztositott a kollégiumi elhelyezés ezen iddszakban is.

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

A kollégium igénybevétele ingyenes, a tanulok csak az étkezésért fizetnek a mindenkori normaknak
megfelelden. A kollégium mikddését a Hazirend szabalyozza.

43. A kollégium targyi és személyi feltételei

43.1 Targyi feltételek
A kollégium két kétszintes épiiletben helyezkedik el. 200 f6 elhelyezése biztositott.
Szobak szama: 54.
A sziikséges mellék- és egyéb helyiségek biztositottak.

43.2 Személyi feltételek
e 1 6 kollégiumvezetd
e O f§ thmogato oktato

44. A kollégiumban torténo belépés és benntartozkodas rendje

44.1 Alkalmazottak és a vezeto
Az alkalmazottak és a kollégium vezetdje a munkaidé-beosztasuk alapjan kotelesek a munkakori
leirasukban leirtak szerint a rajuk bizott feladatok ellatni.

44.2 Tanulok
A tanulok a kollégiumi tagsaguk alatt minden olyan esetben beléphetnek és bent tartozkodhatnak a
kollégiumban, amig azzal a hazirend egyéb szabalyozasat nem sértik.

44.3 Vendég (kollégiummal jogviszonyba nem allo személy)

Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem 4ll jogviszonyban az intézménnyel, vendégnek
szamit. A vendég belépését és bent tartdzkodast indokolt esetben az ligyeletes tdmogatd oktatd
engedélyezi vagy tagadja meg. A vendéget fogadd beirja a vendég érkezését és tdvozasat az oktatoi
szobaban elhelyezett fiizetbe. A vendég viselkedéséért minden esetben az 6t fogadd tartozik
feleldsséggel. Szilencium idején, valamint 21:00 6ra utdn vendég csak kivételes esetekben, tdmogatod
oktatoi engedéllyel tartozkodhat a kollégiumban. A tartozkodas helye az aula.
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45. Kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumi foglalkozasok rendjét, formait, témait a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiaddsarol sz6l6 mindenkor hatalyos rendelet tartalmazza.

Ez alapjan a kovetkezd foglalkozdsokat szervezziik a tanulok szdmara:

Szilencium (kotelez6 tanulasi idd): hétkoznapokon 16:45 — 18:45 ora kozott, a részvétel kotelezd. A
tanulok egy része tanuldészobaban, masik része (tanulmanyi eredménytdl és kortol fiiggéen) a
lakdszobdjaban tanul.

Csoportfoglalkozasok:

Valaszthato kollégiumi foglalkozasok (szakkorok). Minden szeptemberben meghirdetésre kertilnek,
igény szerint keriil megtartasra.

Versenyek, vetélkedok: rendszeresen szerveziink hdzi bajnoksagokat. Részt vesziink a kollégiumok
kozotti versenyeken, vetélkedékon is.

Egyéni foglalkozasok: a kollégium tamogatd oktatoi felzarkdztatd foglalkozasokat, tehetségfejlesztd
foglalkozasokat, tanulmanyi, kulturalis versenyekre valo felkészitéseket is vallalnak.

46. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak apolédsa, jo hirnevének megdrzése, a kollégiumi kozosség minden
tagjanak joga ¢és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat,
feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza.

Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések

e goblyatabor
e Vadas-kupa
e Mikulésest

® karacsony

Az egyéb linnepeket, megemlékezéseket iskolai keretben szervezziik.

47. A tamogato6 oktatoi munka belso ellendrzésének rendje a kollégiumban
A neveld-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért a
kollégiumvezetd a felelds. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az ellendrzési €s
értékelési terv tartalmazza, amelyet az iskolai SZMSZ szabalyoz.

48. A kollégium helyiségeinek és eszkozeinek hasznalata

A kollégium helyiségeinek és eszkozeinek a hasznalatat a hazirend és az iskolai SZMSZ szabalyozza.

49. Kollégiumi védo, 6vé eldirasok
Az intézményi védo, ovo elbirasokat az iskolai SZMSZ szabalyozza.

49.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az ligyeletes tdmogato oktatd betegség esetén a beteg tanulokat orvoshoz kiildi, sziikség esetén kihivja
az ligyeletes orvost. Stlyos betegség vagy baleset esetén azonnal hivja a mentdket.
A kollégiumi tanulok egészségiigyi ellatasat betegség esetén Gyongyds varos korhazi ligyelete végzi.
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Ha az orvos ketténél t6bb napos gyogyulasi id6t, vagy fertézo allapotot allapit meg, a tanuld koteles
hazautazni annak érdekében, hogy a tobbiek egészségét ne veszélyeztesse. A kollégiumban két
betegszoba talalhato, sziikség esetén lehetdség van a fert6zo tanulo elkiilonitésére. A gydgyszerszekrény
a tamogato oktatoi szobaban talalhato.

49.2 A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében

A kollégium minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanuloknak az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett,
vagy ennek a veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. A tdmogatd oktatok a
foglalkozasok soran, valamint az iigyeleti beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat betartani, illetve betartatni.

A tanuldk bekoltozés utan minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset- ¢és tlizvédelmi
oktatason. Ez kotelez6 az alkalmazottak szamara is. Az oktatason valo részvételt alairasukkal igazoljak
a résztvevok.

A tanulok feliigyeletét ellatd tamogato oktatonak a tanulot ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

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

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetnie,

o minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell a

kollégiumvezetdjének.

A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést a kollégiumvezetonek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a baleset kivaltd okait és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében,
¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az esetrdl baleseti jegyzOkonyvet kell késziteni.

49.3 Rendkiviili események (tiiz, bombafenyegetés, természeti katasztrofa stb.) esetén
sziikséges teendok

A kollégium miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a nevel0 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a kollégium
tanuloinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Ilyennek szamitanak a kdvetkezok:

o tliz, tizvész,

e természeti katasztrofa (viz, villam, foldrengés, talajmozgés, stb.) ,
e bombariado,

e robbanas,

e ¢piilet falainak repedése,

o tetd jelentds sériilése,

e jelentds aramkimaradés,

e télen a flitési rendszer teljes ledllasa,
o rendkiviili id6jarasi viszonyok,

o fertdzés, mérgezés, jarvany,

e sulyos munkahelyi baleset.

Az imént felsorolt események valamelyikének, vagy egyidejliileg tobb bekovetkezése esetén a
tanuloknak, a tAmogato oktatoknak, a technikai dolgozoknak az épiiletet a tiizriadd tervnek megfeleléen
kell elhagyni, és az udvaron kell gyiilekezni és varakozni, amig a kollégiumvezet6 vagy helyettese mas
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utasitast nem ad. A tanulok fegyelmezett kivonulasaért a kollégiumvezetd vagy tavolléte esetén az
iigyeletes timogato oktatd felel.

50. A kollégiumban folyé reklamtevékenység szabalyai

A kollégium teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a tanuloknak szol, és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze. A kollégium teriiletén a kollégiumvezetd engedélyével lehet reklamnak
mindsiilé nyomtatvanyokat elhelyezni az erre kijelolt falitijsagon.

51. Fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa

Az iskolai SZMSZ fegyelmi eljarasa szerint.

52. Nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A kollégium a torzskonyvet és az iligyeleti naplot tarolja a torvényben meghatarozott Orzési ideig
helyben, az irattarban.

53. Egyéb kérdések

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

IX.  Tanmiihelyekre, gyakorlati képzéhelyekre vonatkozo szabalyok

Bevezeto

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

Jelen szabalyozas csak az iskola kezelésében 4llo gyakorlati képzohelyre vonatkozik. A dualis
gyakorlati képzohely a szabalyozasat a dualis partner szokasrendjének megfelelden alakitja ki.

Az oktatasi intézményi szabdalyzat rogziti, kik a dualis partnerek, milyen szakképesitések oktatasaban
vesznek részt, hogyan tartja az iskola és a dualis képzohely a kapcsolatot, hogyan torténik a
feladatmegosztas a szakmai oktatas teriiletén, hogyan késziil a szakmai képzésre vonatkozo képzési
program, valamint a dudlis képz6hely milyen kapcsolatot tart a sziilovel €s a tanuldkra vonatkozoan
milyen elvarasokat tamaszt, mit biztosit szamunkra.

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

54.1. LKT tanpalya

Az LKT tanpalya az iskolat 6vezd park D-DK-i részén kialakitott mintegy 0,6 ha-os gyakorlo, rombolo
terlilet a faanyagmozgatas, valamint a motorfiirészes alapvagasformak gyakorlasara. A tanpalyan folyo
gyakorlati tevékenység a munkamiveletek szakszerii végrehajtasanak begyakoroltatasat szolgaljak a
valds munkahelyi kdrnyezetben torténé munkavégzést megel6zoen. Célja a fakitermeléshez kapcsolodo
szakmai, technologiai, gépkezeldi kompetenciak kialakitasa, fejlesztése.
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54.2 Tanerdé

Az iskola Karacsond 11/A erdérészletben 12,60 ha hazai, illetve nemesnyar, valamint Gyongy0dsoroszi
16/A-E erdérészletekben 37,45 ha elegyes kocsanytalan tolgyes allomannyal rendelkezik. A tanerd6ben
a tervezéssel, becsléssel, erdoneveléssel kapcsolatos, valamint az erddtervi hatarozat szerint tervezett
erdomiivelési, fahasznalati beavatkozasok, tevékenységek gyakorlasara van lehetéség. A valds erdei
kornyezetben végrehajtott szakmai feladatok soran az elemi miveletek Osszekapcsolasaval a
technoldgiai sorba illesztett bonyolult algoritmust, Osszetett miiveletsorok, munkafolyamatok
végrehajtasa valosul meg, a szakmai ismeretek €s készségek komplex alkalmazasa révén.

54.3 Szimulator terem

Iskolankban a vadaszati l6gyakorlatok éleslovészetet nem igényld, valamint az erdészeti tobbceéla
fakitermeld és faanyagmozgat6 gépek kezelésének begyakorlasat szolgalo szimulatortermet alakitott ki.
A munkaallomasok a teljes géplanccal valo képzést szimulaljak, valosaghti képet nytjtva a fakitermelési
munkafolyamatr6l. Lehetdséget biztosit a teljesitményének nyomon kovetésére és a gyakorlatok
személyre szabott kezelésére.

A harveszter és forvarder szimulator segitségével megtanulhatjak a diakok, hogyan kell elvégezni az
alapgép ¢és a kitermeldfej beallitasat, hogyan kell hasznalni a mérérendszert annak érdekében, hogy a
valddi gépbdl is a legjobbat hozzak ki.

A l6szimulator 14 lehetséges vadaszati szituaciot szimulal 40 kiilonboz6 forgatokonyv szerint, ahol
beallithatok a terepadottsdgok és a vadfaj is megvalaszthato.

54.4. Mezbégazdasagi gyakorlo teriilet
Az iskola Tass-pusztan 4,2 ha major, gazdasagi és taniigyi épliletekkel, Atkar mellet pedig 7,18 ha
szantd és 2,16 ha szolo teriiletet magaban foglalé mezdgazdasagi gyakorld teriilettel rendelkezik. A
tertiletet a gyakorlati oktatas részeként az aktualis kultiranak megfelel6 munkafolyamatok, kézi és gépi
munkamiveletek gyakorlasat szolgalja.

55. Egységek, iranyitas

1. Mezégazdasagi gyakorlo teriilet
Iranyitasért felelds: igazgatd altal kijelolt oktatd

Jogkdre: a munkdk szakmai irdnyitasa, Osszehangolasa, adatszolgaltatasok teljesitése, a
gyakorlati oktatas tAmogatasa, a feladattal kapcsolatos javaslattétel.

2. Tanerdé
Iranyitasért felelds: igazgato altal kijelolt oktatd, hatosagnal bejelentett szakiranyitd
mindségben

Jogkore: a munkdk szakmai irdnyitdsa, Osszehangolasa, adatszolgaltatasok teljesitése, az
erdészeti hatosaggal vald kapcsolattartas, {ligyintézés, a gyakorlati oktatds tamogatasa, a
feladattal kapcsolatos javaslattétel.

A feladatellatas keretei: Onalld felelosséggel tartozik az altala ellatott szakiranyitasi
tevékenységért, ezzel 0Osszefiiggésben kozvetlenlil szamon kérhetd az erdészeti hatdsagi
eljarasokban.
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A fenti egységekben gyakorlat csak az iranyitasért felelds kijelolt oktatoval tortént eldzetes egyeztetést
kovetden szervezhetd. Az egységek latogatdsa barmilyen céllal csak a kijeldlt feleldsok tudtaval és
egyetértése esetén torténhet.

A gyakorlatok és a munkak soran az iskola munka-, tiiz- €s kdrnyezetvédelmi szabalyzataban rogzitettek
szerint kell eljarni.

56. Tanulokra vonatkozo szabalyok a gyakorlati képzdéhelyen

A tanulét, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakiranyu oktatds keretében az érdekvédelem és
az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés kdovetelményei tekintetében megilletik
mindazok a jogok, amelyeket a munka térvénykonyveérdl szolo térvény, valamint a munkavédelemre
vonatkozo torvény €s végrehajtasi rendeletei biztositanak a munkavallalok részére. E rendelkezések
alkalmazasaban munkavallalon a tanulét, illetve a képzésben részt vevo személyt, munkaltaton a
szakképz6 intézményt, illetve a dualis képzohelyet, munkaviszonyon a tanuli jogviszonyt, illetve a
felnottképzési jogviszonyt kell érteni. A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakiranyt
oktatds keretében csak a szakiranyu oktatashoz kapcsoléddéan meghatarozott feladat ellatisara
kotelezhetd és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A szakiranyu oktatas soran a tanulok, illetve a képzésben részt vevok kotelesek az adott gyakorlati
helyszin sajatossagainak megfeleld munkavédelmi szabalyokat betartani.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személyt a gyakorlati oktatds megkezdésekor altalanos, a
munkahelyi koriilményekre kiterjedd, a lehetséges veszélyforrasokat, a kotelezden alkalmazando
munkavédelmi berendezéseket, eszkozoket, felszereléseket bemutatd oktatasban, valamint a szakmai
gyakorlati oktatasba beépitett, az adott gépre, eszkdzre, munkamiiveletre vonatkozé munka- és
tlizvédelmi oktatdsban kell részesiteni. Ez utobbit minden olyan esetben meg kell ismételni, amikor
valtozik a munkavégzés helye, az alkalmazott munkaeszkoz, vagy technologia.

Az oktatas megtorténtét dokumentalni kell, azaz minden oktatasrél naplot kell vezetni, amit a tanuldnak,
illetve a képzésben résztvevd személynek ala kell irnia.

Amennyiben a szakiranyu oktatas soran a tanul9, a képzésben részt vev6 vagy az oktaté a munkavédelmi
eléirasoknak nem megfelelé magatartast, tevékenységet észlel, azt koteles azonnal a szakirdnyt
oktatasért felelés vezetonek, akadalyoztatasa esetén az igazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt
esemény irasban torténd rogzitését.

A tanulo, illetve a képzésben résztvevo kotelezettsége, hogy

e a gyakorlati képzés foglalkozésain részt vegyen,

e a gyakorlati képzés rendjét és a képzésre vonatkozo utasitdsokat, a biztonsagi,
egészseégligyl és munkavédelmi eldirasokat betartsa,

e aszakmai gyakorlati ismereteket képességeinek megfelelden elsajatitsa és

e aszakiranyu oktatast folytato szervezet jogos gazdasagi vagy egyéb érdekeit

magatartdsaval ne veszélyeztesse.

Ennek érdekében koteles

e gyakorlati foglalkozdson pontosan, a gyakorlati oktatasra, illetve a munkavégzésre
alkalmas éallapotban megjelenni,
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e tiszta, a tevékenység jellegének, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleld
munkaruhat, illetve az id6jarasnak megfeleld 6ltozéket, orrbetétes védolabbelit
viselni,

e asziikséges szakmai ismereteket legjobb tudasa szerint elsajatitani, a feladatokat a
munkavédelmi szabalyok megtartdsaval végrehajtani,

e a gyakorlat sordn az oktato altal meghatarozott korzeten (munkahelyen) beliil
tartdzkodni,

e az anyagokat, munkaeszkozoket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni, azokkal
koltségtakarékosan gazdalkodni, a napi karbantartasi feladatokat elvégezni,

e az egyéni véddeszkozoket hasznalni, a munka végeztével tisztan leadni,

e aveszélyt jelentd rendellenességet elharitani, ill. megsziintetni, erre intézkedést
kérni,

e rosszullétet, balesetet azonnal jelenteni,

o aziskola értékelési szabalyzataban el6irt gyakorlati hazi vizsgakat teljesiteni és

e az egybefiiggd szakmai gyakorlatrol készitett gyakorlati naplot, valamint az
évfolyamonként eldirt gylijteményt, feladatot hataridében leadni.

57. A gyakorlati képzohely miikodési rendje

57.1 Szempontok

A gyakorlati foglalkozason pontosan, a gyakorlat megkezdése eldtt legalabb 5 perccel kell megjelenni.
A gyakorlati foglalkozast tartd oktatod, az iskola szakirany( oktatasért felelds vezetdje, munkavédelmi
felelése, vagy a munkavédelmi feladatok ellatasdra megbizott munkavédelmi szolgaltatd képviselGje
ellendrizheti a tanulé6 munkavégzésre alkalmas allapotat.

Az ellenOrzés soran az oktato, a szakiranyl oktatasért felelos vezetd, illetve munkavédelmi felelds —
kiskora tanulondl csak annak beleegyezése esetén — alkoholszondéas vizsgalatot is végezhet. Az
ellendrzéskor jegyzokonyvet kell felvenni és minden tekintetben a munka torvénykonyveérdl szolo
torvény, valamint a munkavédelemre vonatkozo térvény és végrehajtasi rendeletei szerint kell eljarni.
A munkavédelmi szolgaltatdo képviseldje az iskola munkavédelmi szabalyzataban rogzitettek szerint
ellendrizi a gyakorlati képzésben részt vevok munkavégzésre képes allapotat.

Amennyiben a tanuld, illetve a képzésben részt vevd a gyakorlaton nem a jelen szabalyzatban
meghatarozott 6ltézékben, vagy munkavégzésre alkalmatlan allapotban (mentalis, pszichés zavar,
alkoholos befolyasoltsag, vagy mas tudatmoédosult allapot) jelenik meg, az adott gyakorlati
foglalkozastol el kell tiltani!

A gyakorlati foglalkozasrol eltiltds miatt tavol maradd tanuld hianyzasa igazolt hidnyzas, de a
munkavédelmi szabalyok megsértése miatt elmaradt foglalkozas kimeriti a tanulmanyi kotelezettség
nem teljesitését, a hazirend és jelen szabalyzat eldirasainak megsértését, ami miatt fegyelmi intézkedés
is kezdeményezheto.

Az iskola — tekintettel a gyakorlati foglalkozas jellegére és tartalmara — a szakképzésrol szolo 2011. évi
CLXXXVIL., illetve a 2019. év LXXX. torvényben foglaltak szerint eldirhatja a foglalkozas p6tlasat és
annak modjat.

Az iskolaban a gyakorlati képzési helyszineken is biztositani kell a tanulok feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a balesetmegel6zés szempontjaira. Ezért az oktato a gyakorlati képzés soran nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil a tanulokat. Az iskola altalanos felligyeleti kotelezettsége a tanuld 18. életévének
betdltéséig tart.
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A gyakorlati foglalkozastol eltiltott kiskori tanuldé a szamara kijelolt tanteremben, vagy egyéb
helyiségben tartozkodhat a gyakorlati foglalkozas végéig.

Varatlan helyzet, akadalyoztatas esetén az oktatdé a gyakorlati tevékenységet felfliggeszti, sziinetet
rendel el. Amennyiben az akadalyoztatasa varhatdan a fél 6rat meghaladja, a tanuldk feliigyeletét atadja
egy masik oktatonak vagy az iskola valamely dolgozdjanak. Ennek tényét haladéktalanul, de a
legkorabbi alkalmas idOpontban jelentenie kell a szakiranyt oktatasért felelds vezetonek.

A tanuld, illetve képzésben résztvevd munkahelyét, oktatdsi helyét engedély nélkiil nem hagyhatja el.
A munkahely engedély nélkiili elhagyasa veszélyeztetheti a foglalkozast vezetd oktato-neveld
tevékenységének hatékonysagat, feliigyeleti kotelezettségének teljesitését, masok tanulashoz és
biztonsagos munkahelyi feltételekhez fliz6d6 jogat, ezért fegyelmi biintetést von maga utan.

A tanulok a gyakorlati képzési hely létesitményeit, helyiségeit, berendezéseit és eszkozeit — kiillondsen
a szimulatorokat — csak allandd oktat6i feliigyelet mellett hasznalhatjdk. Az oktatds utdn kiilon
engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretei kozt torténhet az igénybevételiik.

Amennyiben a gyakorlati helyszin megkozelitése személyszallitd gépjarmi igénybevételével torténik,
azt a gyakorlati csoportot vezeté oktatonak az Eszaki ASzC Gépjarmii iizemeltetési, hasznalati és
elszdmolasi szabalyzata alapjan — a szakiranyt oktatasért felelds eldzetes tajékoztatasa mellett — a
gépjarmi iigyintézonél kell igényelnie.

A gyakorlat soran torténd kozati kdzlekedéskor a lathatosagi mellényeket fel kell venni a raktarbol. E
nélkiil a gépjarmt nem indulhat el és nem szallithat tanulokat. A szallitasra igénybe vett gépjarmiiveket
a gyakorlat végén kitakaritva kell atadni a gépjarmi iigyintézonek. A gépjarmi {ligyintéz6, vagy a
gondnoksag mas kijelolt alkalmazottja a gépjarmii okmanyok és kulcsok atvétele elétt ellendrzi a
gépjarmiivek esztétikai allapotat.

Munkakezdés eldtt a tanulo kdteles a rabizott eszkdzoket, szerszamokat ellendrizni, hasznalhatosagarol
meggy6zOodni. A tanuld meghibasodott és balesetveszélyes eszkozokkel, szerszdmokkal munkat nem
végezhet, azt az oktatonak jeleznie kell.

A raktarbol vételezett eszkozoket, szerszamokat, gépeket stb. a gyakorlat végén megtisztitva,
hianytalanul, az esetleges sériiléseket, meghibasodasokat az oktatonak és a raktarkezeldnek is jelentve
kell leadni. A sériilt, meghibasodott eszkozoket, szerszamokat, gépeket kiilon kell készletezni és
javitasra atadni.

A gyakorlati foglalkozason a tanuld, illetve képzésben részt vevo csak azt a munkat kezdheti meg és
végezheti, csak azt az eszkozt veheti hasznalatba, azt a gépet helyezheti lizembe és végezhet vele
munkat, amire az oktatoja engedélyt adott vagy utasitotta. Mas munkara engedély nélkiil attérni tilos!
A gyakorlati munka megtagadasa, tanuldhoz méltatlan viselkedés, masok testi épségének
veszélyeztetése, vagy a munkaban torténd akadalyozasa (figyelmének barmilyen moédon torténd
elterelése, zavarasa stb.) fegyelmi eljarast von maga utan.

Eszkozoket, gépeket, kézi szerszamokat csak rendeltetésének megfeleléen szabad hasznalni.
Hanyagsagbol, gondatlansdgbol elvesztett, megrongalodott eszkozért vagy szerszamért annak
hasznaldja a jogszabalyokban el6irt kartéritési feleldsséggel tartozik. A szandékos rongalas fegyelmi
biintetést von maga utan.

Tilos a gyakorlati helyeken barmilyen kép- vagy hanganyag engedély nélkiili rogzitése. Eseti engedélyt
— az érintettek hozzajarulasa esetén — az oktato, illetve a gyakorlati képzohely vezetéje, megbizottja
adhat, amely nem sértheti a jelen 1évok személyhez fiz6d6 jogait (kiilondsen a képmashoz, és a
hangfelvételhez valo jogot).

57.2 Ruhazat, felszerelés és személyes targyak

A gyakorlati munkateriiletre a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy személyes targyakat (pl.:
pénz, telefon, ékszer) nem hozhat be, azok elvesztéséért az iskola nem vallal felelosséget.

Sajat mobiltelefon, tablet hasznalata gyakorlat kdzben szigoruan tilos.
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A kiilonboz6 ékszerek viselése, a hajviselet célhoz kototten és a gyakorlati foglalkozassal
Osszefiiggésben, a szakmai szabalyok alapjan, a szakoktatd utasitasai szerint korlatozhat6. A korlatozas
c¢lhoz kotottsége azt jelenti, hogy az csak a szakmai szabalyok és munkavédelmi kovetelmények
teljesitése érdekében sziikséges és elégséges mértéki lehet.

57.4 Veszélyes anyagok és gépek a gyakorlati munka soran

A tanuld, illetve képzésben részt vevo veszélyes anyagokat (pl.: lizemanyag, olaj, fertétlenitd szerek)
csak oktatd feliigyelete mellett, megfeleld véddfelszerelésben hasznéalhatnak, egyéb veszélyes anyagok
hasznalata szamukra szigoruan tilos (pl.: ndvényvéddszerek).

Gyakorlati oktatasban a tobbszor mddositott 5/1993. MiiM rendelet alapjan lizembe helyezett veszélyes
gépet, berendezést lehet hasznalni. Az izembe helyezési, id6szakos feliilvizsgalati jegyzokonyveknek,
megfeleldségi tantsitvanyoknak, magyar nyelvii gépkonyveknek, érintésvédelmi jegyz6konyveknek

srer

Felelos:
- az intézmény megbizott munkavédelmi szolgaltatdjanak képviseldje
- amezdgazdasagi gyakorlo teriilet irdnyitasaért felelos megbizott
- gépjarmi ligyintézd
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Legitimacios zaradékok, kozzététel

Az Eszaki ASzC Mitra Erdészeti Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium szervezeti és
miikodési szabalyzatanak 2023. évi modositasat kiadtam.

Kelt: Matrafiired, 2023. augusztus 21.
PH.
igazgatd

A 2023. augusztus 21-én elkésziilt szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmaval egyetértek.

PH.
foigazgato
kancellar
Kelt: Nyiregyhaza, 2023. augusztus 21.
.................................... PH.
Bagdan Boglarka
f6osztalyvezetd

Kelt: Budapest, ...........ccceveeene...

A 2023. augusztus 21-én elkésziilt szervezeti és miikodési szabalyzatot attekintettem. Véleményem
szerint annak tartalma megfelel a vonatkoz6 szakképzési jogszabalyoknak, eldirasoknak.

diakonkormanyzat vezetdje

*NYILATKOZAT

Alulirott Karnis Palné, mint az Eszaki ASzC Matra Erdészeti Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium igazgatoja nyilatkozom, hogy az intézményiinkben nem mitkodik képzési tanacs.

PH.
igazgatd

Az Eszaki ASzC Matra Erdészeti Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium szervezeti és
miikodési szabalyzatanak 2023. évi médositasat az oktatoi testiilet a 2023. augusztus 21-én tartott
értekezletén elfogadta.

*k*k

Az Eszaki ASzC Mitra Erdészeti Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium 2023. augusztus 21-
én elfogadott szervezeti és miikodési szabdlyzatat kozzé teszi a szakképzés informdcios rendszerében
(SZIR), valamint

» a szakképzo intézmény honlapjan,

= ¢s a szakképzo intézmény oktatoi testiileti szobdjaban (nyomtatott formdaban).
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