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I. Altalanos informaciok az intézmény miikodésérol
1. Az Intézmény jogallasa

Az intézmény megnevezése:

Kozép-magyarorszagi Agrar Szakképzési Centrum
Magyar Gyula Kertészeti Technikum és Szakképzd Iskola

Cime: 1106 Budapest, Maglddi at 8.

Az Intézmény fenntartéja, miikodtetdje:
Agrarminisztérium, 1055 Budapest Kossuth Lajos tér 11.

Orszagos miikodési teriiletli Intézmeény.

2. Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyai

Az iskola belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) hatarozza meg.

2.1 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SzMSz célja, hogy a térvényben foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenck az adott intézményben.

Az SzMSz tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, 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 meghatarozd jogszabalyok:

A szakképzésrol sz616 2019 évi LXXX. térvény

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

A Munka torvénykonyve 2012 évi L. torvény

Az allamhaztartasrol szolo 2011.évi CXCV. térvény

A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII torvény

368/2011 Kormanyrendelet, az dllamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasardl

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

Tovabbi, az intézmény miikddését meghatarozd fontosabb jogszabalvok:
A Magyarorszag koltségvetésérél szo6l6 mindenkor hatalyos térvények
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
A munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL toérvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel
Az oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
Az érettségi vizsga vizsgaszabdalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX.3.) NM rendelet
A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet
Hatélyos rendeletek alapjan a Szakmajegyzék adatbazisai — 2020. évtdl
A Szakmajegyzékben szereplé szakmak Képzési és Kimeneti Koévetelményei, valamint
Programtantervei
Uj 4gazatok és szakmak forditokulcsa
Szakképzés 4.0 — a szakképzés és felnbttképzes megujitasanak stratégiaja
Kivételes esetben:
e A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvény
o Kifutd képzésekre vonatkozdan: a szakképzésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

2.3 Az SzM Sz hatalya

Az SzMSz hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
Az SzMSz elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2.4 Intézményi alapadatok

2.4.1 Intézményi azonositok:

Név: Kozép-magyarorszagi ASzC Magyar Gyula Kertészeti Technikum és Szakképzo
Iskola

Székhely: 1106 Budapest, Maglodi 1t 8.

Az intézmény térzskonyvi azonositéja: 823171
Az alapitas idépontja: 2020. 07. 01.

OM azonosité: 035269/010

KSH azonosité: 15823175-8532-312-01
Adodalanyisag: alanyi adomentesség

Adészam: 15823175-2-42
Bankszamlaszam:10032000-00333908-00000000



2.5 A Magyar Gyula Kertészeti Technikum és Szakképzo Iskola feladatai,
tevékenységei

2.5.1 Az intézmény kozfeladatai:

A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési feladatok ¢s a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény szerinti kdznevelési feladatok ellatasa.

2.5.2 Az intézmény alaptevékenysége:

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

A szakmai oktatas a képzési és kimeneti kdvetelmények alapjan agazati alapoktatasban és
szakiranyl oktatasban torténik. A szakmai oktatds keretében az 4gazati alapoktatassal €s a
szakiranyu oktatassal parhuzamosan vagy attol fliggetleniil a kdzismereti kerettanterv szerinti
oktatas folyik.

A szakképz6 intézményben a szakmai oktatast el0készit6 évfolyam el6zheti meg. Az el6készito
évfolyamon a technikum nyelvi el6készitést, a szakképzd iskola a szakma megszerzéséhez
szitkséges kompetencidk tekintetében torténd orientacios fejlesztést, illetve dobbanto program
keretében alapkompetencia-fejlesztést folytathat.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényli tanuld, illetve képzeésben részt vevd
kiskoru személy, a képzésben részt vevd fogyatékkal €16 nagykort személy, valamint a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld specialis igényeinek
figyelembevétele és egyéni képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlodésének eldsegitése
a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.
Kollégiumi alapfeladatot, valamint a nevel és oktaté munkahoz kapcsolddd, nem szakképzési
és koznevelési tevékenységet is ellathat.

Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibdl és mas kiilfoldi, illetdleg hazai
alapokbdl tamogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat.

2.5.3 Az intézmény specifikus tevékenységei:

853200 Szakmai kozépfoku oktatés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

081043 Iskolai didksport-tevékenyseg és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa nyilvantartasa

082044 Koényvtari szolgaltatasok

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ -.s képzés

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti €s szakképesités megszerzésére
felkeszitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban
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092231
092232
092260
092270
092290
095020
095040

096015
096025

Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igényli tanuldk Szakképesités megszerzésére felkészits
szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
Gimnéazium és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti
oktatasaval Osszefliggd miikddtetési feladatok

Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval Gsszefliggd
mikodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

Munkaerg-piaci felnéttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

2.5.4 Vallalkozasi tevékenység:

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

kotelezettségeinek teljesitését.

Vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara az intézmény modositott kiadasi elGiranyzatainak 30

%-a.

A véllalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevételeket €s a véallalkozasi tevékenység kiadasait az

alaptevékenységtdl elkiilontilten kell megtervezni és elszdmolni.

II. A Kapcsolatok rendje

3. Az intézmény szervezeti felépitése, rendje

Szervezeti abra
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Tanugyigazgatasi
igazgatchelyettes

Szakmai igazgatohelyettes
|lgazgato

Tankertészet

miszaki vezetd

Gondnok

Titkarsag,
oktatastechnikus,
Sedsrereazia

12

és a megbizott igazgatohelyettes

Matematika, fizika, informatika
mk.

Magyar nyelv és irodalom, ill. él¢
idegen nyelv mk.

Ember és tarsadalom, ember és
természet, ill. sport és szabadidd
mk.

Eletvitel mk.

Humania szemelyisegfejlesztd es
programszervezd mk.

Kertesz mk.

+Disznévenykertesz, kertépitd mk.

Viragkdteszet mk.

Felnottképzés

Tankertészet (szakmunkdsok
karbantarto)

Takaritdk, portasok, karbantartok



4. Vezet6k kozotti feladat-megosztas, kiadmanyozasi, képviseleti
jogosultsagok

4.1 Vezetok, vezetoség

Az 1gazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdsége:

Igazgatd

Tantiigyigazgatasi igazgatohelyettes
Szakmai igazgatohelyettes
Megbizott igazgatohelyettes
Miiszaki vezet6

4.2 Az igazgaté
Az igazgato felelos:

a szakképzd intézmény pedagdgiai munkajaért, szakszerl és torvényes mitkodéséért,

a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

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

a szakképzd intézmény oktaté és neveld munkédja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a szakképz6 intézményben a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a
didkdnkormdanyzatokkal €s a képzési tandccsal valé megfeleld egylittmiikodés
kialakitasaért,

az oktaté etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

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

a szakképz6 intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalatéba adott
vagyon rendeltetésszerl igénybevételéért,

a karbantarto, allagmegévd, felujitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellenOrzéséért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséert,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellenérzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikddtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartdsanak ellenorzéséért

a fenntart6 és centrum gazdasagi és tanligyi informdacidi szempontjabdl a titoktartasi
kotelezettség terheli

A intézmény szakmai munkdjarol félévet és tanévet zard beszamold elkészitéséért, a
koltségvetési beszamolo részét képezd szakmai rész adatszolgaltatasaért
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Az igazgato feladatkore:

- ajogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a f6igazgato irdnyitisa
alapjan vezeti a szakmailag 6néllo szakképz6 intézmeényt,

- doént minden olyan, a szakképz6 intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcesolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

- gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilonésen a
szakképzd intézmény éltal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valo kapcsolattartassal
dsszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzé intézmeny
alkalmazottjara, az atruhdzott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

- koordindlja a szakképz§ intézmény gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzo intézményhez
kapcsolddé feladatait,

- elkésziti a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

- elBkésziti a szakképz6 intézményi oktatdi testiilet feladatkorébe tartozd dontéseket,

- jovahagyasra elékésziti az intézmény szakmai programjat, €s az SzZMSz részét képezo
intézményi hazirendet és az éves munkatervet,

- jovahagyja, és a fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképz6 intézmény
szakmai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ré tébbletkételezettséget,

- szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kOvetelmények érvényestilését,

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

- dont a tanulok felvételével, a tanulodi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben,

- gyakorolja az e szabdlyzatban és a centrum egy€b szabalyzataiban rdruhazott
munkaltatoi jogokat, a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és az alkalmazotti
jogviszony megsziintetése kivételével, utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a
szakképz0 intézmény alkalmazottai felett,

- évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum.
beszadmoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészités€hez,

- adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tdjékoztatist ad a féigazgatd részére a
szakképz6 intézmény tevékenységérol,

- gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél €s adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

- figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer szakképzd intézmeényi
hasznalatat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése
érdekében,

- véleményezi a féigazgato és a kancellar hataskorébe tartozd — a koltségvetési szervet,
illetve a szakképzd intézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve pl. a szakképzo
intézményt érinté koltségvetés tervezést, a pélyazatok beaddsat, a helyi tanterv és
hézirend 6sszedllitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

- teljesiti a fenntart6i, valamint f6igazgaté és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

- szakmai értekezletet hiv O6ssze a szakképzd intézmény milkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

- képviseli a szakképzé intézményt a hataskorebe tartozo tigyekben,

- javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

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

14



- gondoskodik az oktatok tovabbképzési programjanak, beiskolazasi tervének
elkészitésérdl, valamint koézremlkddik a teljesités nyilvantartdsdban, a gyakornoki
rendszer mikodtetésében,

- elkésziti a munkavallalok szabadsdgolasi tervét, ellendrzi azok szabalyszer(
végrehajtasat,

- kozremiikddik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

- megszervezi, ellendrzi a szakképz6 intézmény miikodeését érinté  dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

4.3 Az igazgato altal atadott feladat-és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabdlyok daltal szamara biztositott feladat-és hatdskoreibdl dtadja az
alabbiakat a helyetteseinek:

- az oktatok teljesitményértékelése

- amunkavégzés ellendrzése

- azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése

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

irdnyitasa, feligyelete

- az érettségi, szakmai és tanulméanyok alatti vizsgék szervezése

- az iskolai dokumentumok elkészitése

- astatisztikak elkészitése

- az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése

- atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

- avalaszthato tantargyak korének meghatarozasa

- atantargyvélasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralésa

- anemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplése

- a oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszer(

megszervezése ¢s ellendrzése

- javaslattétel az oktatok tovabbképzésére
az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikddés
az ifjusadgvédelmi feladatok koordindlasa

- személyi anyagok kezelése
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskordk helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

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

- az igazgatohelyettesek,

- muszaki vezeto,

- gazdasagi ligyintézo,
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, és az
igazgatonak tartoznak kdzvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatdhelyettesi megbizast — az oktatoi testiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az
intézményvezetd véleménye és egyetértése alapjan a fOigazgaté adja. A megbizas
visszavonasig érveényes.
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Az

igazgatohelyettesek a torvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel ¢és

szakképzettséggel, valamint megfeleld gyakorlattal rendelkezd személyek.
Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskére, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz.

4.5 A taniigyigazgatasi igazgatohelyettes feladat- és hataskore:
Az igazgatd els6 helyettese, munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasdval végzi, az igazgatot
vezet6i munkdjaban segiti.

Helyettesités esetén az igazgatdt teljes jogkdrrel, felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel helyettesiti.
Iranyitja az iskola oktatasi és szervezési munkajat. Koordindlja a helyi és - kdzponti
programban elGirtak szerint az iskola €letét (szervez, iranyit).
Iranyitja az iskola nevelési munkajat. Az iskolai oktatas-nevelés mddszertani feleldse.
Kozvetleniil iranyitia a hozzdtartozo munkakézosségek munkajat:

o Matematika, fizika, informatika mk.

o Magyar nyelv és irodalom, ill. él6 idegen nyelv mk.

o Ember és tarsadalom, ember és természet, ill. sport €s szabadidé mk.

o Eletvitel mk.

o Humania személyiségfejlesztd €s programszervezd mk.
Felelds az ifjusagvédelemért, a kbzosségi szolgalat szervezéséért, dokumentalasaért. Az
iskolai mentalhigiéné felelGse.
Az iskolai rend, tisztasag, dohanyzas-mentesség megdrzésének feleldse.
Az igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan tanévkezdésig (minden tanév
szeptember 1-je) elkésziti az oOrarendet. Az Orarend alapjan elkésziti az lgyeleti
beosztasokat, a tanterembeosztast és a helyettesitési rendet. Javaslatot tesz a tagozatok
tantargyainak felosztasara.
Eves munkatervet (ennek mellékleteként ellendérzési tervet) készit, ez alapjan dolgozik,
ellendriz, majd év végén éves beszamolot készit.
Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzd jelentését, kiemelten a
pedagdgiai hatékonysag szempontjabol.
Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartoz6 oktatoknal orat latogat.
Félévente beszamol a tantestilletnek az altala végzett munkarol.
Ellendrzi az iskolai adatbazist, a statisztikat és naprakészen tartja.
Feliigyeli és ellendrzi a SZIR adminisztracids rendszerét.
Felel6s a taniigyigazgatassal kapcsolatos dokumentacidk szabdlyszerli vezetéséért,
kezeléséért ¢s irattarozéasaert.
A kiilfoldi kapesolatok feleldse — a szakmai igazgatohelyettessel kozosen.
Koordinalja a versenyeket, az eredményeket regisztralja.
Felelds a teriiletéhez tartozo vizsgakért, versenyekeért.
A szakmai vizsgak kivételével gondoskodik a technikumi és a szakképz6 iskolai belsd
vizsgak megszervezéserdl, kiemelten az érettségi, a javito és killonbdzeti vizsgakrol.

Ellendrzési feladatok:

Gondoskodik a tandran kiviili foglalkozasok, szakkdrok stb. terv szerinti megtartasarol,
a foglalkozasi napldk rendszeres és folyamatos vezetésérdl, ellendrzésérdl.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tandrok munkéjat
(6ralatogatasok).

Gondoskodik az oktatok adminisztraciés munkajanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl
(naplok, ellenérzdk, anyakdnyvek, stb.).
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Jovahagyasra felterjeszti és ellendrzi - a munkakozOsség-vezet$ javaslata alapjan - a
munkakdzosségeihez tartozo tanarok tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb
dokumentumait.

Havonta ellen6rzi az id6keretek felhasznéaldsat. A munkaidé-nyilvantartds alapjin a
munkavégzést havonta igazolja és atadja a gazdasagi hivatalnak.

Kiemelten ellen6rzi a SNI és BTM tanulok foglalkozasait.

4.6 A szakmai igazgatéhelyettes feladat- és hataskore:
Az igazgatd masodik helyettese, munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitdsaval végzi, az
igazgatot vezet6i munkajaban segiti.

Helyettesités esetén — amennyiben a tanligyigazgatasi igazgatohelyettes nem tudja
ellatni az igazgatot helyettesitd feladatat — az igazgatot teljes jogkorrel, felelsséggel és
beszamolasi kitelezettséggel helyettesiti.
Irdnyitja az iskola szakmai munkajat.
Kozvetleniil iranyitja a hozzatartozo munkakozdsség munkajat:

o Kertész mk.

o Diszndvénykertész, kertépité mk.

o Viragkotészet mk.
Iranyitja az iskola oktatasi és szervezési munkéjat. Koordinalja a szakmai programban
eldirtak szerint az iskola életét (szervez, iranyit).
A taniigyigazgatasi igazgatohelyettessel k6zdsen elékésziti a tantargyfelosztast (dontés
el0készitésre). Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak felosztdsara.
Reészt 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 egylittmikodik a taniigyigazgatasi igazgatohelyettessel.
Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érint6 elemzd jelentését, kiemelten a
pedagogiai hatékonysag szempontjabol.
Evente legaldbb egyszer, a teriiletéhez tartozé oktatoknal érat latogat.
Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.
Sziikség szerint jelentéseket, statisztikakat készit.
A szakmai versenyek és vizsgak felelése. Ellatja a szakmai vizsgik szervezésével,
iranyitasaval és ellendérzésével kapcsolatos feladatokat.
Szervezi az OSZTV, SZKTV és egyéb szakmai versenyekre valo nevezést, felkésziilést,
felkészitést €s az eredményes részvételt.
Regisztralja a szakmai versenyek eredményeit. Elkésziti a szakmai vizsgdkra vald
felkésziilés iitemtervét.
A beiskolazasi stratégia alapjan - a tanlgyigazgatasi igazgatOhelyettessel és a
beiskolazasi munkacsoport tagjaival egyiitt - elkésziti a beiskolazasi tervet, litemtervet
¢s a beiskoldzasi munkacsoport tagjaival végrehajtja.
Kozremikodik a péalyavalasztasi €s beiskolazasi feladatok koordinaldsaban.
Koordinalja az iskola miikédésé¢hez sziikséges technikai feltételek folyamatos
rendelkezésre allasat.
Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzd jelentését (pedagdgiai
hatékonysag).
Az igazgato instrukcidi szerint a szakmai rendezvények felelGse.
Figyelemmel kiséri a szaktantermek, szertarak targyi feltételeinek fejlesztését.
Szervezi és iranyitja a kiils6 szakmai partnerekkel vald egytittmi{ikodést.
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- Kapcsolatot tart a kamarakkal.

- A taniigyigazgatasi igazgatohelyettessel kozosen a kiilfoldi szakmai kapcsolatok
felelGse.

- A sajat terliletén beliil segiti a feln6ttképzést.

Ellencrzési feladatok:
- Gondoskodik a tandran kiviili foglalkozasok, szakkordk stb. terv szerinti megtartasarol,
a foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezetésérdl, ellendrzésérdl.
- Feladata a belso ellenérzési tervben foglaltak szerinti az ellendrzesi tevékenység

megszervezeése.

- Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, oktatok munkajat
(6ralatogatasok).

- Jovahagyasra felterjeszti - a munkakdzOsség-vezetd javaslata alapjan - a
munkakozosségeihez tartozd tandrok tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb
dokumentumait.

4.7 Vagyonnyilatkozat tétel
Munkakoriikbél, feladatkoriikbdl, beosztasukbol kévetkezden vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett személyek az intézményben:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek.
A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozat-tételi
kotelezettség megszegésének jogi szankciondlasa, a vagyonnyilatkozat-tétel Orzése az ide
vonatkozé térvényben (2007. évi CLIL tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol) eldirtak szerint torténik.

4.8 A kiadmanyozas rendje:
Az intézményben a kiadményozds rendjét az intézményvezetd szabdlyozza. Az
intézményvezetd jogosult kiadmanyozni. Tévolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a
helyettesitési rendben kdvetkezd igazgatohelyettes.
A kiadmanyozas érinti az alabbi igazolasok, igazolvanyok kiadasat:

- munkaltatdi igazolds, mely igazolja az egészségligyl hozzajarulas megfizetését és a

munkaviszony tartamat,

- oktatoi igazolvany,

- kedvezményes vasuti igazolvany,

- fizetési jegyzék az illetményekrd],

- bizonyitvany, bizonyitvanymasodlat,

- diakigazolvany.
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3. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje

5.1 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formdja:
Az intézményen beliil miikod6 egységek kapcsolatanak rendjét és az informacidaramlast az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg:

Ertekezlet tipusa Résztvevok Az értekezlet gyakorisaga
Vezetdi - Igazgato Hetente 1x
- Igazgatohelyettesek

- Miszaki vezetd
- Gazdasagi ligyintézd

Munkakézosség-vezetdi - Igazgatod Havonta 1x
- Igazgatd- helyettesek
- Munkak6zdsség-vezetok

Munkak6zsségi - Munkak6zosség-vezetd Havonta 1x
- Munkakoézosségek tagjai
Oktatdi testiileti értekezlet — Oktatdi testiilet tagjai Havonta legalabb 1x

5.2 Az alkalmazotti kozosséggel valé kapcsolattartds rendje:

Az iskola oktatdi testiiletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &ll6
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

A teljes alkalmazotti kdzosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt
Jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keriil sor.

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

- beszamol az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajardl,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozdk élet-és munkakoriilményeinek alakuldsat,

- ismerteti a kovetkezo idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Gssze. Az értekezleten a dolgozoknak
lehet6séglik van arra, hogy véleménylket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteird] jegyz6konyvet lehet vezetni. A jegyz6konyv vezetdi
kotelezettséget — az értekezlet témajanak fiiggvényében — az igazgatd hatirozza meg.

5.3 Az oktatoi testiilettel valo kapcsolattartas rendje:

Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletel
A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozod konferencia,
- tajékoztato értekezletek (esetenként, sziikség szerint),
- munkaértekezletek (feladatok fliggvényében),

19



- nevelési értekezlet (tanéven beliil a munkatervben meghatarozottak szerint),
- rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idGpontokat az iskola
munkaterve tartalmazza, amelyet az iskoldban mindenki &ltal elérheté helyen nyilvanossagra
kell hozni.

Az oktatoi testiilettel valo kapcsolattartdas mindennapos forméja az iskolai online levelezd
rendszer haszndlata.

6. A helyettesitések rendje
A szakképz§ intézmény vezetdjét tavollétében az alabbi sorrendben helyettesitik:

- tanligyigazgatasi igazgatOhelyettes,

- szakmai igazgatéhelyettes.

- megbizott igazgatohelyettes

- miiszaki vezetd
Az igazgatohelyettesek hataskére az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat munkakori
leirAsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az
oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazésa minden esetben irdsban torténik, kivéve
az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
A szakképzo intézmény vezetGjének helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy
ligyintézd, a helyettesitett intézményvezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, az
intézmény altal hasznalt bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett
intézményvezetd neve felett sajat alairasaval, €s a helyettesitett intézményvezet6 neve utan ,,h”
betli feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitOként jart el. (sajat alairas, sajat név,
és a helyettesi mindség)

Az igazgatohelyettesek helyettesitése

Az igazgatOhelyettesek tavollétitk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkégjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

7. Az intézmény-egységgel valo kapcsolattartas rendje
Nincs kiilén intézmény-egyseg.

8. Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatdi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos, a Szakképzésrol szolo torvényben és a Végrehajtasi rendeletében meghatarozott
ligyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevs jogkorrel rendelkezik.
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8.1 Az oktatoi testiilet dontési jogkore

a szakképzé intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarodl,
- a szakképzd intézmény szervezeti €s mikddési szabalyzatinak és hazirendjénck
elfogadasarol,
- aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,
- a szakképzé intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésarol,
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasardl,
- a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarél, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
- atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
Az oktatoi testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz§ intézmény
mukddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatdrozott iigyben
kotelezd az oktatdi testiilet véleményének kikérése.

8.2 Az oktatdi testiilet értekezletei

Oktatoi testiileti értekezletet kell dsszehivni az igazgatd, az oktatoi testiilet 1/3-a vagy a képzési
tanacs kezdeményezésére. Ha az iskolai szill6i szervezet, iskolai didkdnkormanyzat
kezdeményezi a testiilet Gsszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az oktatdi testiilet dont.
Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
részét az intézmény éves munkatervében kell régziteni.
Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseljét meg kell hivni. Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozd tigyeiben az draadd
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

- tajekoztato ertekezlet,

- tanévnyito értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozod értekezlet,

- félévi tanulmanyi munkat értékels értekezlet,

- 0szi nevelési értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzaro értekezlet.
Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabélyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal €s egyszerd szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenl6sége
esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba
keriilnek.
Az oktatoi testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzdkonyvet kell késziteni. A jegyz&konyvet az
intézményvezetd, a jegyzkonyvvezetd és a testiilet jelenlevo tagjai kdzil két hitelesits irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek, hatarozati formaban.
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8.3 Az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatkorok

A centrum részeként miikodd, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt érintd iigyekben az
adott szakképzé intézmény oktatdi testilete jar el, mig a szakképzési centrum részeként
miikéd6 tobb szakképzd intézményt érinté ligyekben a szakképzdé intézmények oktatoi
testiiletei egylittesen jarnak el.

Az oktatdi testiilet — a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatérozott idére vagy esetileg —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni koteles —
az oktatoi testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az iigyekrol,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodd, kizarélag egyetlen szakképzo
intézményt érint6 ligyekben az adott szakképz6 intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként mikodd valamennyi szakképzd intézményt érintd ligyekben a szakképzd
intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.

9. A szakmai munkakdozosségek

A szakképz6 intézményben az azonos miveltségi teriileten dolgozo legalabb 6t oktatd szakmai
munkakozosséget hozhat 1étre. Egy szakképzé intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakdzosség hozhato 1étre. A szakmai munkak6zosség részt vesz a szakképzd intézmény
szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehet$ az oktatok értékelésében.

A szakmai munkakozosségek félévente megbeszélést tartanak munkaterviik szerint.

9.1 A szakmai munkakozosségek dontési, véleményezési jogkorei

A szakmai munkak6zosség dont
a) mikd6dési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szaktertiletén az oktatdi testiilet &ltal dtruhdzott kérdésekrdl,
¢) a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakodzosség — szakteriiletét érinten — véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen —
a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbkeépzési program elfogadasahoz,
b) a szakmai oktatast segit6 eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivélasztidsadhoz,
¢) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasadhoz be kell
szerezni.
A szakmai munkakoz0sség — a szakképzd intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkdjanak szakmai segitésérol.
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A szakmai munkakozosség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatiban
meghatdrozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkajanak szakmai segitésérél. A
munkakozosségek alapfeladata a palyakezd6 oktatok munkéjanak segitése.
A munkakozosségek részt vesznek a probavizsgak lebonyolitaséban, az orszdgos szakmai
versenyekre torténd felkészités koordindlasaban, valamint az intézmény haziversenyeinek
megszervezésében.
A munkakdzosségek egyik alapfeladata a palyakezdd oktatok munkajanak segitése.
A szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabélyzata a szakmai munkak6zosség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat.
A szakmai munkakozOsséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkakdzdsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb &t évre.
Az intézményben az aldbbi szakmai munkakoézdsségek mikddnek:
- Matematika, fizika, informatika munkak&zosség
szakteriilete: matematika, fizika, informatika
- Magyar nyelv és irodalom, ill. é16 idegen nyelv munkak$zosség
szakterllete: magyar nyelv és irodalom, €16 idegen nyelvek (angol, német, francia)
- Ember és tarsadalom, ember és természet, ill. sport és szabadidé munkakozosség
szakteriilete: torténelem, tarsadalomismeret, etika, biologia, f6ldrajz, kémia, testnevelés
- FEletvitel munkakozosség
szakteriilete: osztalyféndki tevékenység
- Humania szem¢lyiségfejlesztd és programszervezd munkakdzosség
szakteriilete: ifjusagvédelem, fejlesztések, korrepetalasok
- Kertész munkak6zdsség
szakteriilete: szakmai tevékenység
- Diszndvénykertész, kertépité munkakézisség
szakteriilete: szakmai tevékenység
- Viragkotészet munkakozosség
szakterlilete: szakmai tevékenység

9.2 A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

A munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és a
szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait, és a tobbségi javaslat szerint dont. T4jékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

Feladatai:

- iranyitja a munkakodz6sség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv &ssze, bemutato foglalkozéasokat szervez,

. elbiralja és jovahagyésra javasolja a munkak$zosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

- ellenérzi a munkakézOsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felé,

- Osszeallitja a szakmai program és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
munkaprogramjat, munkatervét, a féléves €s tanév végi értekezlet eldtt irasos beszamoldt készit
a munkak6zosség adott idészakra vonatkozé munkéjardl az igazgatonak,

- beszamol a oktatdtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,
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- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzOsségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

9.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

- oktatdstechnikai eszkdzigény Gsszedllitasa elott egyeztetés

- oktatdstechnikai eszkdzOk hasznalatanak dsszehangolésa

- tankdnyvrendelés el6tt egyeztetés

- tantargyfelosztas készitésekor egylittmiikodés

- belsd és kiils6 tovabbképzések egyeztetése, Osszehangolasa

- tanulméanyi versenyek felkészitésének megszervezése, jelentkezés egyeztetése

- szakmai egyuttmiik6dés a kozismereti munkakozdsségek kozott, kiilondsen a
kilonboz8 miveltségi teriileteken beliil a tantargyak kozotti koncentraciok
megvaldsitasa érdekében

- szakmai egylittmiikodés a szakképzési munkakézdsségek kozott

- szakmai egylttmlkodés a kozismereti €s a szakképzési munkakzosségek kozott, az
alapozé targyak és szakmai targyak kozotti koncentraciok megvalositasa érdekében

Kapcsolattartasuk rendje, formai:
A szakmai munkak$zGsségek tagjai, vezetéi napi kapcsolatban 4llnak egymassal,
megbeszéléseikrdl tijékoztatjak a tobbi munkakdzdsség tagjait.

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

10. Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel —
dualis képzohelyekkel

Az iskola szakmai jellegébdl adéddan széleskorii vallalati kapcsolatrendszerrel rendelkezik,
melynek alapja a hosszu tavu feladatokat tartalmazo egytittmiikddési megallapodés és/vagy a
tanuldszerzédés (kifutd rendszerben), illetve munkaszerzddés (az 0j szakmajegyzek szerinti
képzésben részt vevd tanuldk esetében). A kapcsolatrendszer iranyitasat az iskola igazgatoja
végzi, a konkrét feladatok végrehajtdsat a szakmai igazgatohelyettes, a megbizott
igazgatOhelyettes és a miszaki vezetdé végzik. A szakmai egyiittmikddés szervezési
feladatainak ellatasara az iskola elsd sorban a Nemzeti Agrargazdasagi Kamaraval és a Magyar
Kereskedelmi és Iparkamardval (MKIK) all munkakapcsolatban, melynek felelSse a szakmai
igazgatohelyettes.

A kapcsolat tartalmi elemei:

- Osztondijak, tanuldi munkaszerzédések, tanuloszerzédések megkdtése, az intézményi
kapacitasok, a gazdalkod6 szervezetek igényeinek és a jelentkez6 tanuldk szdménak
Osszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

- egylttmiikddés a gazdalkodd szervezetek tajékoztatdsaban

- akiils6 gyakorlati oktatds szakmai tdmogatasa (tartalmi szabélyozas, tanuléi juttatasok,
tanuldk ellendrzése, értékelése stb.)

- tajékoztatas és kozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémék kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban
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- Agazatal alapvizsga, szintvizsga el8készitése, lebonyolitdsa, a szakmai feltételek
biztositasa '

- szakmai vizsga elGkészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valé felkészités koordinacioja.

11. A képzési tanics, a vezetok és a képzési tanacs kozotti kapesolattartas

A szakképzd intézményben a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének
elésegitése érdekében, az oktaté-neveld munka tamogatasa, az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve
a képzésben részt vevl személyek és kiskoru tanuld esetében a kiskort tanuldk térvényes
képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény milkddésében érdekelt mas szervezetek
egylttmitkddésének elémozditdsa, és a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabdl a
szakképz6 intézmény miikodését, munk4jat érinté kérdésekben véleményezd és javaslattevé
testiiletként miik6dé képzési tanacs hozhat6 létre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, az oktatd és nevelé munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozé tigyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzé intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kéri a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti €és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa el6tt.

A képzési tandcsot Iétre kell hozni, ha a kiskort tanuldk torvényes képviseléi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettének a képvisel6i kezdeményezik.

A képzési tandcsba a sziilék képvisel6it a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes
képviseli, a tanulok képviseldit a szakképzdé intézmény didkdnkormanyzatdnak tagjai,
didkonkormanyzat hidnydban a szakképz$ intézménybe jard tanuldk, az oktatdi testiilet
képviseloit az oktatdi testiilet tagjai, valasztjak.

A képzési tandcsba a tanulok térvényes képviseléi, a tanuldk és az oktatoi testiilet azonos szamu
képvisel6t valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat egy képvisel6t a fenntartd, és Osszesen egy képviselSt a
szakképz8 intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat és mas gazdalkodd
szervezetek, nemzetiségi Onkormdanyzatok, egyhézi jogi személyek, teriiletileg illetékes
gazdasagi kamardk és civil szervezetek.

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

A képzési tanics sajat milkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasardl szotobbséggel dont.

A képzési tandcs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzata a dontési jogot a képzési tanacsra atruhdzza.

A képzési tandcs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzé intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza a szakképzd intézmény miikodését.

A mindennapi kapcsolatot az intézményvezetd a képzési tanics elnokével tartja. Az elndk
szandéka szerint — el6zetes bejelentkezés alapjan - a hétféi vezetdi értekezleten részt vehet. Az
iskola vezetSje évente egy alkalommal beszdmol az képzési tanicsnak az intézmény
mikodésérdl.
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12. A kiils6 kapcsolatok rendje

Az iskolaval kapcsolatos nyilatkozatot csak az iskola igazgatdja jogosult tenni.

12.1 A Kozép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrummal és az
Agrarminisztériummal fenntartott kapcsolatrendszer

Az intézmény a Ko6zép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum részeként mikodik, az
intézmény igazgatéja folyamatos munkakapcsolatban van a Centrum féigazgatojaval,
kancellarjaval és gazdasagi vezetGjével, a fenntarté Agrarminisztériummal vald kapcsolata a

Centrumon keresztiil valésul meg.

A kapcsolattartds formai:

- igazgatdi értekezlet, résztvevOi: foigazgato, kancelldr, gazdasagi vezeto, foigazgato-
helyettes, az intézmények igazgatoi

- kib8vitett igazgatoi értekezlet, résztvevOi: fGigazgatd, kancellar, gazdasagi vezetd,
féigazgatd-helyettes, az intézmények igazgatoi, az intézmények gazdasagi ligyintézoi

- elektronikus illetve papiralapi levelezés, melyben az intézmény igazgatdjanak
gondoskodnia kell arrdl, hogy minden kitlizott feladatot hataridére, pontosan

elvégezzen az intézmény

- napiszint( kapcsolattartas telefonon
Az igazgat6 koteles minden féigazgatdi, kancellari, gazdasagi vezetdi jogkdrrel kapesolatos
tényrdl, eseményrol haladéktalanul tdjékoztatni a jogkor gyakorlojat.

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

szervekkel;

Kiilsé kapcsolatok A kapcsolattartas feleldse
Az iskola fenntartdjaval; igazgato
Varosi, megyei és orszagos | vezetSség

Altalanos ¢s kézéptokn
iskoléakkal, felsGoktatasi
intézményekkel,

igazgato, igazgatOhelyettesek

tzemek;

Gyakorlati  oktatast  segitd| igazgatd, és/vagy szakmai igazgatohelyettes

Egészségligyi ellatast biztosito
szolgalattal;

oktatasi-nevelési igazgatohelyettes

Kulfoldi partnerekkel;

igazpatd, é€s/vagy a taniigyigazgatasi,

ill.

szakmai

Civil szervezetekkel;

igazgato és igazgatohelyettesek

12.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjdnak alapvetd feladata, kiemelten az
ifjusdgvédelmi felelésé, illetve az ifjusagvédelmi felelds feladatat ellatdo osztalyfonokeé.
Amennyiben egy tanuld igazolatlan mulasztésa eléri a jogszabalyban meghatérozott mértéket,
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tovabba amennyiben magatartasa, iskolai el6rehaladdsa valamilyen veszélyeztetd koriilmény
meglétét sejteti, Ugy az osztalyféndk €s a tAmogatd oktato koteles tajékoztatni a tanuld allandod
lakhelye szerinti gyermekjoléti szolgélatot, illetve a tovébbiakban egyiittmikodni vele.
(helyben: BARKA Kd8banyai Huméanszolgaltaté Kézpont - Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat)

12.3 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal

- nevelési tandcsadok (KO6banyai Nevelési Tandcsado és Pedagdgiai Szolgaltatd Kézpont)
- tanulasi képességet vizsgald szakért6i €s rehabilitacios bizottsag (FOvérosi 3. szdmu
Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértéi ¢s Rehabilitaciés Bizottsag és
Gyogypedagdgiai Szolgéltaté Kozpont)
A problémadval rendelkezd tanulok osztalyfonokei, tdmogatd oktatéi - a tanligyigazgatasi
igazgatOhelyettessel egyiitt, valamint a szaktanarok tartjdk a kapcsolatot. (Vizsgalatok és
terapidk kérése, pedagogiai vélemények készitése, feliilvizsgalatok kérelmezése,
1skolakijelolési kérelmek készitése.)
Az egyes tanévek végén az iskola vezetOsége a titkarsdg és az osztalyfondki munkakozosség
vezetdje révén kérelmezi a kdvetkezd tanévben esedékes feliilvizsgalatok tervbe vételét.

12.4 Kapcsolattartds a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal

Intézménylink els6 sorban a Kd&banyai Nevelési Tandcsadé és Pedagdgiai Szolgaltatd
Kozponttal tart fenn allando szakmai kapcsolatot. Oktatdink részt vesznek a szervezet
tovabbképzésein, rendezvényein, versenyein.
A Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagdgiai-szakmai  szolgaltatdsokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanidcsadok
bevonésaval) latjak el. Intézményiink a Budapesti POK illetékességi teriiletéhez tartozik. A
POK altal nyujtott szakmai szolgaltatasok:

- pedagogiai értékelés

- szaktanacsadas, tantargygondozas

- pedagogiai tajékoztatas

- tanligy-igazgatési szolgaltatas

- tovabbképzés

- tanulmanyi versenyek

- tanulétajékoztatas, tanacsadas

- lemorzsoldodassal veszélyeztetett tanulok tamogatdsdhoz kapcsolodd korai jelzé- és

pedagdgiai timogatd rendszer miikddtetése

A pedagogiai szakmai szolgalatokkal a taniligyigazgatéasi igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.
Ennek formaja: hivatalos levél, e-level, telefon.

12.5 Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgalattal

Intézménylinkben az iskola - egészségiligyi ellatds a népjoléti miniszter 26/1997. (I1X.3.) NM
rendeletének figyelembevételével torténik. A rendszeres kotelezd orvosi vizsgalatokrdl a
vizsgalatok el6tt egyeztet a tanligyigazgatdsi igazgatéhelyettes az iskolaorvossal, az
Egészségiigyi Szolgalattal a védénon keresztil,
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A kapcsolattartds folyamatos. A kapcsolattartds rendszerességét meghatarozzak az eldirt
feladatok és az ellatando aktualis teenddk.

12.6 Kapcsolattartas az altalanos iskolikkal és a felsooktatasi intézményekkel

Az iskola palyavalasztasi tevékenységét az intézmény igazgatOjanak iranyitdsdval az
igazgatohelyettesek végzik. Ennek keretében kapcsolatot tartanak a fels6oktatasi
intézményekkel, valamint az altalanos iskoldkkal. Lehet6ség szerint palyavalasztasi
kiallitasokon, férumokon vesznek részt, megszervezik intézményiink nyilt napjait.

A felsGoktatasi intézményeknek (prioritasként a szakirdanyl felsGoktatdsi intézményeknek)
biztositjak, hogy intézménytinkben pélyavalasztasi forumokat tartsanak.

A kapcsolattartas formaja elsé sorban az elektronikus levelezés.

13.A didkonkormanyzat és az osztalykozosség, a vezetdk kapcesolattartasa
az iskolai diakonkormanyzattal

13.1 A didkénkormanyzat

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak létre, melynek célja,
feladata a tanuldi érdekképviselet megvaldsitasa. A didkdnkormanyzat munkajat az e feladatra
kijelolt oktatd segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatira az igazgatd biz meg Otéves
id6tartamra.

A didkonkorményzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont sajat milkodésérdl, a
didkénkormanyzat miikédéséhez biztositott anyagi eszk6zdk felhasznalasardl, hataskorei
gyakorlasarol, egy tanitds nélkiili munkanap programjéarol, a diakénkormanyzat tajékoztatasi
rendszerének 1étrehozasardl és miikodtetésér6l, valamint ha a szakképzé intézményben
mikodik, a szakképzé intézményen belill mikodo tajékoztatdsi rendszer szerkesztOsége
vezetSjének, felelds szerkeszt6jének, munkatérsainak megbizasardl.

A didkonkormanyzat szervezeti €s mukodési szabalyzatat €s annak modositasat a
didkdnkormanyzat fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova. A diakonkorményzat szervezeti
és mitkddési szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg,
ha az jogszabalysért§ vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
és mikodési szabélyzataval vagy hazirendjével. A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatianak és annak modositasanak jovahagyasardl az oktatoi testlilet a jovahagyasra
torténd felterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkénkormanyzat szervezeti
és mikodési szabélyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridén beliil nem nyilatkozik.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzé intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetés¢hez, megszervezéschez,

- aszakképzd intézményi sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz,

- az egyéb foglalkozas formdinak meghatarozasahoz,
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- akonyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitdsahoz,

- ahazirend elfogadasihoz

- a szakképzd intézményben miikddd élelmiszer-arusité tizlet nyitvatartasi rendjének és
az aruautomata miikodtetési idészakanak meghatirozasahoz

- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositiasanal

- a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb
ligyben.

A didkonkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja a szakképzé
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadilyozza a szakképzd intézmény
mikodéset.

Az igazgato a didkOnkormanyzat javaslatara tizendt napon belll érdemi vélaszt koteles adni.
Fegyelmi eljaras sordn lehet6séget kell biztositani arra, hogy a didkénkormanyzat képvisel&je
az Uggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1év6 képviselSjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A szakképzd intézménynek lehetévé kell tenni a didkdnkormanyzat képviselGje részvételét a
tanulobaleset kivizsgalasaban.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkénkorményzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megeldz6éen meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A diakkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola vezetdsége a didkonkormanyzattal a didkmozgalmat segité oktaté kozvetitésével tart
kapcsolatot, aki rendszeresen beszamol a tanligyigazgatasi igazgatohelyettesnek a
didkonkorményzati megbeszélésekrél, eseményekrol. Félévente irdsban koteles a kozvetitd
beszamolni a didkkozgytilés munkéjardl a tanligyigazgatasi igazgatohelyettesnek.

A didkénkormanyzat miikddési feltételeirdl az iskola vezetdje gondoskodik. Biztositja az iskola
helyiségeit a didkonkormanyzat tiléseihez és egyéb rendezvényekhez.

13.2 Az osztalykozosség

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

Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly diakbizottsdganak és képviselSinek megvalasztasa,

- egy¢b bizottsagok képviseldinek megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,

- dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykézdsség az osztalyfonokon és a vélasztott képviseldin keresztiil tartja a kapcsolatot
az iskolavezetéssel.

Az osztalykOzOsségek vezetdje az osztalyfénok. Az osztalyfonokot —az osztalyfénoki
munkak0zdsség vezetdjével €s a nevelési-oktatasi igazgatohelyettessel konzultdlva — az
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I1.

igazgatd bizza meg minden tanév juniuséban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve. Az osztalyféndk munkajat a munkakdori leirdsa alapjan végzi.

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

A szakképz@ intézmény biztositja a szakképzd intézményi sportkér miikodését, tagjai az iskola
nappali tagozatos didkjai. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd orak
terhére szervezett és a tantargyfelosztasban szerepld sportkori 6rédk forméjaban és keretében
valGsitja meg. A sportkori ora a didkok szamara szabadon valaszhato ora.

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

A sportkér feladatait — az iskolaval kétott megallapodas alapjan — a szakképz6 intézményben
miik6do didksport egyesiilet vagy a sportrol szold torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.
Az iskolai sportkér a tanligyigazgatasi igazgatOhelyettes feliigyeletével miikddik. A sportkdr
vezetdjét a testnevelés munkakozosség valasztja meg tagjai koziil, €s az iskola igazgatdja bizza
meg a feladattal.

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

A sportkor vezetdje részt vesz a szakmai munkakdzdsség vezetdk értekezletén, munkéjdhoz
utmutatast ezen a forumon kap. Az értekezleten tajékoztatjia az intézmény vezetését
tevékenységérdl. A sportkor vezetdje egylttmiikddik az iskola oktatéival.

A sportkori vezetd félévente irdsban beszamol az iskola igazgatéjanak a sportkori
tevékenységrdl, illetve a féléves €s az év végi értekezleten a tantestiilet szdmara is beszamol az
elvégzett munkéarol.

Minden, az iskola keretében torténé sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezetéségének, és arrol jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek
elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsul.

A miikédés rendje

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

Az intézmény a tanév szorgalmi idészakaban 7:30 —t6l 16:00 —ig tart nyitva. Ez aldl kivételt
képeznek a kiilon drarend szerinti felnéttképzési jogviszonyban megszervezett képzések. A
képzési napokon orarend szerint, de legkés6bb 20:00-ig tart az oktatds. Az orarend szerinti
foglalkozasok munkanapokon és pihenénapokon (szombat) is megszervezésre kertlhetnek.

a) Taniigyi épiilet: 7:30 oratol — 16:00 oraig

b) Kollégium: nincs.

¢) Tanmihelyek: 6:30 oratol — 15:00 oréig
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d) Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a nyitva tartds csak az
igazgaté 4ltal engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitdsi
sziinetekben tigyeleti rend szerint engedélyezett. Indokolt esetben az igazgatd ettdl
eltérd nyitva tartast is megéllapithat.

e) Szorgalmiid6ben a tanuloi hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik, minden nap
délel6tt és egy nap délutan kozzététel szerint.

f) Aziskola a tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva az alabbi idépontban:
szerdai napokon 9:00 — 13:00 oraig.

g) A nyitva tartdas és az lgyeleti Ugyfélfogadas rendjét az intézmény a honlapjan
nyilvanossagra hozza.

15.2 Az intézmény iigyfélfogadasa

Az ligyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozasa az
intézmény igazgatojanak a feladata. A vezetdk és oktatok fogaddorainak id6pontjai tanévenként
keriilnek megallapitasra, melyet a munkaterv rogzit. Az intézmény ugyfélfogadasanak
szabélyai nyilvanosak.

Ugyintézés céljabol a titkarsag hivatali id6ben 9:00-14:00 6ra kézott fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

16. Vezetok intézményben valé tartézkodasa

Hivatali id6ben minden munkanapon 7:30-16:00 6rdig az igazgatonak, vagy helyettesei koziil
egy felelds vezetdnek az intézményben kell tartozkodnia.

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SzZMSz-ben rogzitett vezet6i helyettesitési rend
jeloli ki az ugyeleti feladatokat ellato személyt.

17. Az intézmény munkarendje

17.1 Oktatok munkarendje

a) Az oktatok heti teljes munkaideje 40 ora, mely a kotelezd orakbol, valamint a nevel§-
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all, melynek felosztasarol a Szkr 135.§ (1),
(2) — ben rendelkezik. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és az oktatdk egyenletes terhelése.
b) Az oktatok napi munkarendjét, felligyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd
hatarozza meg.
c) A tandrak, foglalkozasok elcserélését az igazgatdhelyettesek engedélyezik.
d) Az oktaténak a munkabdl valéd tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell az
igazgatonak, hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.
e) A rendkiviilli tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi ora
megkezdése elbtt negyedoraval jelezni kell az igazgatonak.
f) Az oktato koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
lgyeletet ellatd oktaténak orakezdés elétt 30 perceel kell megjelennie.
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A tanitas kezdete el6tt, és az orakodzi sziinetekben oktatdi felligyeletet kell biztositani

eldzetes beosztas szerint.
g) Tanodran, gyakorlati foglalkozéason feliigyelet nélkiil nem hagyhatok a tanuldk.

17.2 A szakképzd iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje

A nem oktatéi munkakdrben dolgozdé munkavallalok heti teljes munkaideje 40 o6ra, a
munkarendjiiket, helyettesitésiiket az igazgatd jovahagyaséaval a kdzvetlen felettes (munkahelyi
vezetd) allapitia meg. A dolgozoknak munkakezdés el6tt 10 perccel munkéara alkalmas
allapotban kell megjelenniiik. A tavolmaradasukrdl értesiteniiik kell a kozvetlen felettesiiket
vagy az igazgatot. Az egyes munkatertletek munkarendjét a zavartalan miikddés biztositasanak
megfelelden kell megéllapitani.

17.3 Tanul6k munkarendje

A tanuldok munkarendjét, intézményi életének részletes szabdlyozéasat a Héazirend hatdrozza
meg.

18. Intézménybe torténéd belépés rendje

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

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

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

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

illetve eligazitasa alapjan lehet belépni. Az intézménybe érkez6 kiilsé személyeknek
be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A benntartozkodas
ideje csak az ligyintézés idejére korlatozodhat.
Eseti belépdk lehetnek: sziilok, fenntarto képviseldje, az iskolaval kapcsolatban allo
egyeb szervezetek képvisel6i, lizleti ligyet intézOk, ligynokok, kiilsé ellendrdk,
szakértOk, az iskola szolgaltatasait igénybe vevOk rendezvényekre, megbeszélésre
érkezok.

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

- Az intézmény teriiletén munkat vagy szolgaltatast végzo kiils6 cégek és képviseldi a
kijelolt kapun, portai ellendrzés mellett 1éphetnek be, illetve ki.

- Az intézmény létesitményeit bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevdéknek a
foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi
szerzOGdés tartalmazza.
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- Tantermekbe, oktatasi helyiségekbe csak oktatd kiséretében, igazgatoi engedéllyel
Iéphet be , kiils6” személy.

19. Intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok (melyek
megtartasa kotelezé6 minden intézményben tartézkodonak és az
intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személynek)

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

- az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvésa és védelme,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megérzése, takarékos energia-felhasznalasa

- atliz-, vagyon- és balesetvédelemi eldirdsok betartasa,

- a szervezeti és milkddési szabalyzat, a hazirend és més bels§ szabalyzatok rajuk
vonatkozo elGirasainak betartdsa.

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

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

d) Az intézményi konyvtar hasznélati rendjét annak mikodési szabalyzata allapitja meg.

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

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

20. Oktatéi munka belso ellendrzésének rendje

20.1 Belso ellenérzés rendje

Az intézményben folyoé oktatdéi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. A hatékony és jogszeri
miikddéshez rendszeres €s jol szabélyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

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

Az oktatéi munka belsé ellendrzésének uUtemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkak6zdsségek véleményét figyelembe véve (az éves munkatervek melléklete).

A tanévre vonatkozo ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatéi testiileti
helyiségeében. Az oktatéi munka belsé ellenérzése a tanitdsi Orakon, gyakorlati
foglalkozasokon, dsszefliggd nyari gyakorlatokon tul kiterjed a nem koételezd, tandran kiviili
foglalkozasokra is.

Az oktatoi munka belsd ellendrzésének legfontosabb feladata az iskoldban foly6 oktatéi
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges
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erdsiteni az oktatok munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4116 felszereléseket
feldjitani, korszertsiteni, illetve béviteni. Az intézményi munka egészét at kell fognia.

Az oktatdi ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendérzések lefolytatasarol az igazgato

donthet.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenSrzést végz6 ismerteti az érintett oktatoval. Az ellendrzés
eredményeérdl értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktatd irasbeli észrevételt

tehet.

20.2 Ellenérzés célja, feladata

az intézmény torvényes mitkodésének biztositasa;

az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességének, hatékonysaganak
elGsegitése

az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodésének eldsegitése;

az intézmény vezetGsége szamara megfelelé mennyiségl informacio szolgaltatdsa az
alkalmazottak munkavégzésérdl;

a szakmai és jogi el6irasoktol, kdvetelményektdl valo eltérés feltarasa, jelzése illetve
megel6zése

megfelel§ szamu adat és tény szolgaltatdsa az intézmény mikddésével kapcsolatos
belsé és kilso értékelések elkészitéséhez;

a nevel6-oktaté munka hatékonysaganak elGsegitése.

a szakmai munka minél magasabb szint(i ellatasa;

a vezetdk és az oktatoi testiilet folyamatos kapcesolattartasa;

a palyakezddk segitése;

a szll6k és diakok tajékoztatasanak biztositisa.

20.3 Ellenorzés elvei

Az oktatoi testiilet ismerje az ellen6rzés koncepciojat, céljat, modszerét és idépontjat.
Az oktatoi ellendrzés soran az oktatdi dnallosagot tiszteletben kell tartani.

Az ellendrzéseket elére kell megtervezni. Altalanos esetben az éralatogatasokat egy
nappal el6re be kell jelenteni.

20.4 Ellenérzés szempontjai és teriilete

Az ellenbrzés az oktatoi értékelési rendszer szempontjainak figyelembe vételével torténik.
FGbb tertiletei:

Szakmai felkésziiltség. Az optimélis mddszer megvélasztasa és a modszertani
lehetéségek kiaknazasa (gyakorlatorientalt, tevékenységkozpontu, tanulasi eredmény
alapt modszerek alkalmazasa).

Kontaktusteremtés az osztallyal és az egyes tanuldkkal.

Az oktato alkalmazkodasa a k6zosség képességeihez, varatlan helyzetekhez.

A tanulok motivaldsa, munkaltatasa, differencialt foglalkoztatasa.

A tanuldék munkajanak objektiv értékelése.
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A tandran kiviili tevékenységek szervezése.

Szervezeési €s adminisztracios feladatok végzése.

Tanuldk, tanuldcsoportok eredményességének vizsgalata,
Digitalis eszk6zok, modszerek alkalmazasa.

A szakképzési tartalomhoz megfelel6 munkaformak alkalmazasa.

20.5 Ellenorzés médjai

a)

b)
c)
d)
e)

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

tanuld1 munkaék ellendrzése, vizsgalata,

irasos dokumentumok vizsgalata,

irasbeli, illetve szobeli beszdmoltatas az adott témaval vagy eseménnyel kapcsolatban,
felmérések,

kompetenciamérés eredményének értékelése.

20.6 Az oktatéi munka bels6 ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse el¢ valamennyi oktat6i munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

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

a szul6i kozosség, €s a tanuld kdzosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfelel$ oktatdi modszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kulonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan mtik6djon a megel6z6 szerepe.

20.7 Oktatoi munka belso ellenérzésére jogosultak

Az oktatéi munka belsd ellendrzésére elsGsorban éltalanos jogkdrben jogosult:

a)
b)
<)
d)

az igazgato,

az igazgato helyettesei, munkakdzdsség-vezetdk,

kiils6 szakért6 az 1gazgato felkérésére,

az igazgato — az éltala szilkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktat6i koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

21. Didkonkormanyzat miikodési rendje

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

A didkénkormanyzat tevekenységét sajat Szervezeti €és Miikodési Szabélyzata alapjan végzi,
melyet a didkénkorményzat készit el. A didkénkormanyzat SzZMSz-ét €s annak mddositasat a
diakonkormanyzat fogadja el €s az oktatoi testiilet hagyja jova.

A didkOnkorméanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak és annak modositasanak
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabéalysérté vagy ellentétes a szakképzd
intézmény szakmai programjaval, szervezeti €s miikddési szabalyzataval vagy hazirendjével. A
diakdbnkorményzat szervezeti €s mukodési szabédlyzatinak és annak modositasanak
jovéhagyasardl az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kévetd harminc napon
belill nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridén belil nem
nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak melléklete kozott kell Orizni.

A szakképz0 intézmény didkdnkormanyzata élén, annak szervezeti €s miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve a szakképzé intézmény
didkbizottsaga all. A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijel6lt oktatd segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg 6téves idStartamra.

A miikddés anyagi €s targyi feltételeit az intézmény biztositja.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza a szakképz6 intézmény
miuikodését.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje felel.

A diakk6zgyllés a szakképzO intézmény tanuloinak, illetve a képzésben résztvevd
személyeinek legmagasabb tajekozodo-tajekoztatd foruma. A didkkodzgytilésen részt vesznek
az oktatotestiilet képviseldi.

Az atlagostol eltéro esetek kezelése, hagyomanyapolas

22. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a
nevel§ és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és
dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkivilli eseménynek mindsiil kiilondsen a természeti katasztrofa (villam,
foldrengés, arviz), a tliz, a robbanéssal torténd fenyegetes.

Ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
szakképzé intézmény mikddtetése nem lehetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgat6 rendkiviili szlinetet rendel el.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgato altal meghatarozott napokon
pétolni kell.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatisa
esetén az SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljdmni. Halasztast nem t{ir6
esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld dolgozo koteles minden téle telhetét
megtenni, s arrdl az intézmény vezetdjének beszdmolni.
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Bombariadd esetén azonnal értesiteni kell a renddrséget, az épiilet kitiritése a tiizriadd terv
szerint torténik, melyet a tizvédelmi szabalyzat tartalmaz. Az épiilet kitiritésének id6tartamardl,
a tanulok elhelyezésér6l, az intézkedést végzé hatdsag informacioit figyelembe véve az
intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

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

Az igazgatd felel6s az éltala irdnyitott egység tlizvédelméért, a megel6z6 tlizvédelmi
rendelkezések maradéktalan végrehajtasaért, a tlizvédelmi hatarozatok érvényre juttatisaért, a
tlizvédelmi szabalyzat kiadéséért és az abban foglaltak érvényre juttatasaért.

Az igazgatd felelds a felligyelete ala tartozé munkavallaldk és a teriilet tiizvédelmi
tevékenységéért, a tlizvédelmi szabalyzatban foglalt elSirasok végrehajtasaért.

23. Intézményi védo-ovo eloirasok:

A nevelé és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az intézményvezetd feladatkorébe
tartoznak. Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzésekkel, szemlékkel rendszeresen ellenérzi.

A szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérél, a szakmai
oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok agazathoz kotott
egészségligyl alkalmassagi vizsgalatdnak megszervezéseérol.

A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakiranyu oktatas keretében megilletik
mindazok a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyezteté biztonsagos munkavégzés
kovetelményei tekintetében a munkavédelemrdl szold torvény és végrehajtisi rendelete
biztositanak a munkavallalo részére.

E rendelkezések alkalmazasdban munkavallalon a tanuldt, illetve a képzésben részt vevd
szemé€lyt, munkaltaton a szakképzo intézményt, illetve a dudlis képzéhelyet, munkaviszonyon
a tanuldi jogviszonyt, illetve a felnéttképzési jogviszonyt kell érteni.

Atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakiranyu oktatas keretében csak a szakirdnyt
oktatdshoz kapcsolodéan meghatdrozott feladat ellatasara kotelezhetd és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

Az iskolaban tanitasi id6 alatt, tanuld felligyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezd tanitasi orak és a tanoran kivilli foglalkozésok alatt a tanulokra a tanérat vagy
foglalkozést tartd oktatd feliigyel. Az orakdzi sziinetekben és a tanitds megkezdése elétt £él
ordval, valamint a tanitds befejezését kovetden az ligyeleti rend szerint beosztott igyeletes
oktatdk feligyelnek. Az ligyeletre beosztott oktatd felelés az tigyeleti teriilet rendjének
megtartasacrt, a feligyelet ellatasaért.

A szakképz6 intézmeny alkalmazottai munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a
munkavédelmi torvény €s annak végrehajtasi rendeletének elbirdsai alapjan.
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23.1 Tanuléi baleset, betegség esetén sziikséges teendé
Intézményvezet6 feladatai:

A tanulObalesetrdl az intézményvezetd tajékoztatast ad a féigazgatonak, stlyos baleset esetén
azonnali tajékoztatas sziikséges.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgélnia
egy - legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd- személy bevonasaval.
Kivizsgalaskor biztositani kell a képzési tanacs és az iskolai diakonkormaényzat képvisel&jének
részvételét.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megelézése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket vegre kell hajtani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatod személyi, targyi €s szervezési okokat. Az
ilyen tanuldbalesetrdl jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyv egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a centrumnak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru
tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képvisel§jének, egy peldanyat pedig a szakképzo
intézményben kell megdrizni. Ha a tanulo allapota vagy a tanulobaleset jellege miatt a
vizsgalatot ésszer(l idén beliil nem lehet befejezni, azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Sulyos az a tanuldbaleset, amely

a) atanulo halalat,

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

¢) atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

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

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Ha a tanuldbaleset a dualis képzdhely, illetve pedagogiai szakszolgélat ltal tartott foglalkozas
alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

Az intézmény oktatdinak és az alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek esetén:
A tanuldk feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- értesiteni kell az elsOsegély-nyuijtasért felelos személyt, aki a sériilt tanulét
els6segélyben részesiti, ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia;
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie;
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének €s a tanuld sziileinek.
A feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell vennie.
Az oktatd kozremilkodik a tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasaban, a balesetekrdl
jegyzbkonyvet vesz fel. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kévetden a megeldzésre, az
igazgatd megel6zéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.
Amennyiben a balesetet az intézmény nem oktatdi munkakdérben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az els6segélynyijtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.
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A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban 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.

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

23.2 Tanul6k, képzésben részt vevok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése
(eljarasrend)

Minden tanév elsé tanitdsi napjan az intézmény baleset-és munkavédelmi megelézé oktatast
tart, amelyet koteles dokumentélni.

A tanulét, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakiranyu oktatassal Gsszefiiggd
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanuld, illetve a képzésben
részt vevé személy orvosi vizsgalatérdl.

A térvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy a szakképzd intézményben biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassdk.

Minden oktatdnak térvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és azok elsajatitasarol
meggy6z6djon. Az oktatds tényét a haladasi naplokban rogziteni kell.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi vagy osztalykirandulés alkalmaval kiilon oktatast kell az
osztalyfénokoknek tartani az utazassal €s egyeb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az oktatas
tényét a haladasi naplokban rogziteni kell.

A tanév els6 gyakorlati foglalkozéasain a gyakorlatot vezetdé oktatd kdételes a vonatkozo
munkavédelmi oktatds megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatasi naploban dokumental. A
gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszk6z0k, berendezések megvaltozasa esetén jbol kotelezd
a munkavédelmi oktatas megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a tanulok kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossagainak
megfeleld munkavédelmi szabalyokat betartani. A gyakorlati képzés soran a szikséges egyéni
védofelszereléseket a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelen a gyakorlati képzdhely biztositja.
Az eszkoz0Ok hasznalata a tanulok feleldssége, a hasznélat ellendrzése a gyakorlatot feliigyeld
szakoktat6 feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas soran a tanul6 vagy oktaté a munkavédelmi el6irdasoknak
nem megfelel6 magatartast, tevékenységet észlel, azt koteles azonnal a gyakorlati oktatasért
felel6s kapcsolattartonak, akadédlyoztatdsa esetén a szakmai igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irdsban régzitését.

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

A szakképzé intézmény a tanuld javara felel0sségbiztositast kot, amely kiterjed a
tanulobalesetre €s a tanulo altal okozott karra. Ha a feleldsségbiztositds nem terjed ki a
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsra, a szakképz$ intézmény vagy a
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduléds szervezdje kiilon feleldsségbiztositast
kot, amelynek kedvezmeényezettje a tanuld.

A kotelezo orvosi vizsgalatok az iskolaban az igazgato éltal eldre engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek.
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23.3 A munkavédelmi oktatas rendje

Az elméleti, illetve a gyakorlati képzés soran a tanuldkat meg kell ismertetni a biztonsagos
életvitel, az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzés alapvetd szabalyaival.
Ennek érdekében elméleti és gyakorlati oktatast kell tartani a gyakorlati képzés megkezdésekor,
tovabba értelemszeriien a tanuld szamara minden Uj munkafolyamat szakmai ismertetésével
egyidében.
A munkavédelmi oktatast a gyakorlati foglalkozast iranyito koteles megtartani, az igazgaté altal
jovahagyott munkavédelmi oktatési tematika alapjan. A munkavédelmi oktatast dokumentélni
kell.
A dokumentacionak tartalmaznia kell az alabbiakat:

a) az oktatas idOpontjat;

b) az oktatés jellegét;

c) az oktatas targyat;

d) az oktatasban résztvevok nevét;

e) az oktatott anyag elsajatitasardl az oktatottak alairasat;

f) az oktatd nevét, alairdsat.

23.4 Egyéni véddeszkoz 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 véddfelszerelés biztositasat kdzegészségligyi érdek indokolja.

A gyakorlati képzést iranyitd csak az eléirt mindségli védofelszereléssel ellatott tanulot
foglalkoztathat, illetve oktathat.

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

A szakmai oktatok kotelesek rendszeresen feliilvizsgalni teriiletiikon alkalmazott véd6eszkdzok
allapotét, a tisztitas-karbantartds megtorténtet.

A szakképzd intézmény munkavallaldira vonatkozo6 véddeszk6zok hasznalatat az adott
intézmény szabalyzata tartalmazza.

”or

23.5 A biztonsagot érinté altalanos magatartasbeli szabalyok

A tanulonak az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos foglalkoztatdsra alkalmas
allapotban kell megjelennie, vagyis

a) alkoholos befolyasoltsagtol mentes;

b) megfelelden kipihent;

c) figyelmet tompitd, bagyadtsagot okozd gyodgyszer hatasa nélkiil;

d) kabitdszer hatésa alatt nem all,

e) jo egészségi allapotban van.
A tanuldi jogviszonyban levé csak olyan tevékenységet folytathat, amely &sszhangban van a
gyakorlati képzéssel. Feliigyeletérdl a gyakorlatvezeté gondoskodik.
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24. Tanul6val szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras részletes szabalyai

Egyeztet6 eljaras célja, modja, menete

A tanulokat sulyos kdotelességszegés esetén fegyelmi felel8sség terheli. A fegyelmi eljaras
meginditdsanak és lefolytatdsdnak modjat a 2019. évi LXXX torvény 65 §, valamint a 12/2020
(I:7) Kormanyrendelet 196 §-214 § részletesen szabédlyozza. A fegyelmi eljardst a
Szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolé Korm. rendelet 200. §-dban szerepld
felhatalmazas alapjan egyezteté eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszego tanulo, illetve a képzésben résztvevs személy
€s a sértett tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslésa érdekében.

a) A fegyelmi eljdrds az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegessel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében

b) A tanul6, kiskori tanulé esetén a kiskord tanuld térvényes képviselSje, a
meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételéts] szamitott Gt
tanitasi napon bellil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz
hozzajarul-e.

¢) Ha a tanulo, kiskoru tanulé esetén a kiskorti tanuld térvényes képviselGje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyezteté eljaras lefolytatdsahoz {rasban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni.

d) Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenved6
fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell szintetni.

€) A tanulo, kiskori tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve,
ha

- asértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

- atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

- atanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiggesztése alatt kovette el, vagy

- atanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zE egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

f) Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiiléndsen
megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetS eljarast olyan nagykort
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.

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

Az egyeztet$ eljarason jelen vannak:
- asértett (ha a sértett kiskort, a gondvisel6)
- akotelességszegd (ha a kotelességszego kiskoru, a gondviseld)
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- az eljaras lefolytatasara felkért személy

- osztalyfonok, ifjisadgvédelmi felelds

- DOK megbizottja

- jegyzOkonyv-vezetd
Az egyeztetd eljaras soran létrejott megallapodast irasba kell foglalni. Amennyiben az
egyeztetd eljaras nem vezet eredményre a megkezdésétdl szamitott 15 napon beliil (nem
sziiletik megallapodas a felek k6zott), a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

25. Hagyomanyapolas: iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasa

Az iskola hagyomanyai szolgaljdk egyrészt intézményiink egyéni arculatanak &polasat,
alakitasit; masrészt a tanulok erkélcsi, érzelmi, kozdsségi €és hazafias nevelését. Az iskola
hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jé hirnevének
megdrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelds6ket az oktatoi testiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos iinnepségei, rendezvényei:
- tanévnyitd Unnepely
- oktober 23. (az 1956-o0s forradalom, ill. a koztarsasag kikialtdsanak linnepe)
- karacsonyi linnepség
- szalagavatd linnepség
- marcius 15. (az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja) / erd6k napja
- ballagasi tinnepély
- tanévzaro linnepély

Osztalyfénéki érdakon, szaktargyi ordakon, kollégiumi foglalkozdsokon tortéend megemlékezések:

- az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.),

- a kommunista diktaturak aldozatai (februar 25.),

- akoltészet napja (aprilis 11.)

- aholokauszt dldozatai (4prilis 16.),

- aNemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.),

- aFold Napja (4prilis 22.),

- avizvilagnapja (mércius 22.).
Az Unnepélyeken valo megjelenés kotelezd. A mulasztas igazolasa a Hézirendben eldirtak
szerint torténik. Az iskolai hagyomanyok apolasaval, a rendezvények megszervezésével
kapcsolatos feladatokat, ezek feleldseit és a rendezvények idGpontjait az iskola éves

munkaterve tartalmazza.
Az igazgaté felelés a nemzeti és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodo, méltd

megszervezeseért.
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V. Személyes és kozosségi hataskorok és feladatkorok, atruhazott feladatkorok

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozé szerve. Az
oktatoi testilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzO intézmény muikodésével
kapcsolatos meghatarozott ligyekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodd, kizardlag egyetlen szakképzd
intézményt érintd ligyekben az adott szakképzd intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként miikédé valamennyi szakképzd intézményt érint6 ligyekben a szakképzd
intézmények oktatoi testiilete egylittesen jar el.

26. Az oktatdi testiilet feladat-, és hatarkore

26.1 Az oktatoi testiilet dont

. sajat miikodésének és dontéshozataldnak rendjérdl e szabalyzat keretei kdzott

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

. a szakképzO intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasardl

. a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol

. a tovabbképzési program elfogadasardl

° a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

. az oktatdi testlilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol

. a tanuldk nmagasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsardl, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol

. a tanulok, illetve képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben

. a jogszabalyban meghatarozott mas igyekben

26.2 Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz

. a szakképz0 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasakor

. a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt

. az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt

. a szakképz6 intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

. jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelezd az oktatdi testiilet véleményét kikérni

Az draado oktatdk kizardlag az alabbi esetekben rendelkeznek szavazati joggal:

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

- a tanulok osztalyozé vizsgara bocsatasa, illetve

- a tanulok fegyelmi tigyei.

Az oktatdi testiilet- a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
mukddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és mddositasa kivételével- a feladatkorébe
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tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol-meghatarozott iddre vagy esetileg-
bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségre, az igazgatora, az egyes osztdlyokban tanitdé oktatokra, a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkér gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles
azokrol az ligyekrél, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.
A tanév soran az oktatéi 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 oktatéi testilet tagjai

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

Az oktatdi testiilet értekezletein jegyzdkonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet
vezetd, a jegyz6konyvvezetd, valamint egy hitelesité személy ir ala.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza,
jogszabalyban meghatarozott esetekben pedig titkos szavazassal donthet.

A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. Az oktatdi testiileti értekezleten
kotelezé a részvétel, ez aldl csak indokolt esetben adhat az igazgaté felmentést.

26.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara az oktatoi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy a vezet6ség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell az
oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az
igazgat6 bizza meg.

27. Feladatkorok atruhazasa

27.1 Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakdzOsségre, az képzési tanacsra vagy a
diakonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkdr gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykodzosségek oktatdi és a szakmai
munkakozosségek vezet6i beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idopontjaban.
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27.2 Az oktatoi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok, munkakozosségek

Az oktatoi testiilet — feladat- és jogkorének részleges ataddsival — az alabbi allandd
bizottsagokat hozza létre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata: - a hazirendet sulyosan megszegé tanulok fegyelmi tigyeinek
vizsgalata - az érintettek meghallgatasa utan targyilagos doéntés hozatala,

- Egyittmikodik a fegyelmi targyaldst megelézé egyeztet§ eljaras lebonyolitdsara
Iétrehozott bizottsdggal. (A bizottsdg miikddési rendjét az iskola maga hatirozza meg a
jogszabalyok figyelembe vételével)

Tagjai (intézményi sajatossagoktol fiiggden):

- az intézmény vezetGje vagy egyik helyettese,

- az érintett tanuld osztalyféndke,

- egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen oktatd,

- egy, a tanuld 4altal felkért oktato,

- ifjusagvédelmi felelds (ha van ilyen)

- a didkdnkorményzat képviseldje.

27.3 Az oktatéi testiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

Az oktatdi testiilet a torvényben meghatérozott jogkdrébdl a munkakozosségekre ruhdzza 4t az
alabbi jogkoreit: - a szakmai program helyi tantervének kidolgozéasa, - a taneszkozok,
tankonyvek kivalasztdsa, - tovdbbképzésre, atképzésre vald javaslattétel, - jutalmazasra,
kitlintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel, - a hatdrozott idére megbizott oktatok
véleményezése, - a munkakozosség-vezetk munkajanak véleményezése.

27.4 Az igazgatira atruhazott jog

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

27.5 Az adott osztalyban tanité oktatokra atruhazott jog

Az oktatdi testiilet dontési jogkdrét a tanuldé magasabb évfolyamra lépésének és —
jogszabalyban meghatérozott esetben — osztalyzatanak megallapitdsakor az osztalyban tanito
oktatok értekezlete (osztalyozd értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozo értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztalyozd értekezletet kovetd oktatdi
testiileti értekezleten beszdmol az osztalyozd értekezleten hozott dontésekrél az oktatoi
testliletnek.

Az osztalyozo értekezlet 4truhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozd értekezleten
hozott dontésekre egyébként az oktatdi testiileti dontésekre vonatkozd szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.
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27.6 Igazgatoéi hataskorok atruhazasa

Az intézmény igazgatdja — az egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése €s beszamoltatasi
kotelességének teljesitése mellett — a kovetkez6 hataskoroket ruhazhatja at:

27.6.1 A taniigyigazgatasi igazgatohelyettesre atruhazott feladat-, és hatarkorok

- a tanuldk felvételi igyeiben valo dontést,

- az orarend készités soran felmeriild problémakban a dontési jogot,

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

- a szervezeti felépités alapjan hozzatartozo kollégdk munkakori leirasdnak elkészitését,
- a szervezeti felépités alapjan hozzad tartozd alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzését, értékelését €s teljesitmenyértékelését,

- az elektronikus tanligyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért valo feleldsséget,
- a nemzeti ¢s iskolai iinnepek méltd megszervezese,

- az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak ellatdsa

- az intézményben folyd oktaté-neveld munka tervezése, szervezésése, iranyitdsa és
ellendrzése,

- az osztalyfénoki és a kozismereti targyak munkakozosségeinek a munkéjanak az
iranyitasanak a jogat.

27.6.2 A szakmai igazgatohelyettesre atruhazott feladat-, és hatarkorok

- a szakmai rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

- a szakmai tantargyfelosztas el6készitését,

- a szervezeti felépités alapjan hozza tartozé kollégadk munkakori leirasanak elkészitését,
az ellendrzésiiket, és teljesitményértékelésiiket

- a szervezeti felépités alapjan hozzd tartozd alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzését, értékelését és a teljesitményértékelést,

- a szakmai targyak munkakozosségének a munk4janak az iranyitasanak a jogat,

- az intézményben folyo szakmai oktatd €s nevelé munka tervezésének, szervezésének,
iranyitasanak és ellendérzésének a jogat,

- a szakmai vizsgak el6készitésének, szervezésének €s bonyolitdsdnak a jogat.

27.6.3 Miiszaki vezetore atruhazott feladat-, és hataskorok

- a munkavédelmi el6éirasok maradéktalan betartdsanak,
- tangazdasag szakmai iranyitasa

27.6.4 Szakmai gyakorlatokért felelos vezetore atruhazott feladat-, és hataskorok

- az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezése,

- a szakmai gyakorlatok szervezésének a jogat,

- a tanuldszerzédések nyomon kovetésének a jogat,

- a kiils6 gyakorlati partnerekkel torténd kapcsolattartasnak a jogat,
- a tantizemben folyd munka ellenérzésének a jogat.
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28. Képzési Tanacs

28.1 A szakképz6 intézményben

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

b) a nevel6-oktaté munka tdmogatésa,

¢) az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskort tanuld
esetében a kiskoru tanulok térvényes képviseldi, a fenntarto, tovabba a szakképzé intézmény
mitkodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikddésének elémozditsa, és

d) a helyi k6z0sségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormény rendeletében meghatérozott

tagokbol 4ll6, a szakképzé intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezs
¢s javaslatteve testliletként miik3dd képzési tanacs hozhaté létre.

A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességet. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben téjékoztatést
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e kdrbe tartozé ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatdi testiilet értekezletein.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzé intézmény miikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjénak, szervezeti és miikddési szabélyzatdnak és hazirendjének elfogadasa és
médositasa elétt.

A képzési tandcsot Iétre kell hozni, ha a kiskora tanuldk térvényes képviseldi, a tanuldk vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgat¢ a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkdjaban
részt vevd érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bdl allo bizottsagot hoz létre a
képzési tanacs megalakitasanak eldkészitéséhez.

28.2 A képzési tanacsba (valasztas)

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

b) a tanulok képviseldit a szakképz§ intézmény didkénkorméanyzatinak tagjai,
didkénkorméanyzat hianyéaban a szakképz6 intézménybe jaré tanuldk,

¢) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testillet tagjai, vélasztjak. A képzési tandcsba a
tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatoi testiilet azonos szamu képviselst
valaszthatnak.

A képzési tandcsba delegalhat

a) egy képviselét a fenntarto, és

b) Gsszesen egy képviselét a szakképzd intézmény székhelye szerinti

. telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodé szervezetek,
. nemzetiségi dnkormanyzatok,

. egyhazi jogi személyek,

. teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

. civil szervezetek.

Ha a szakképzd intézmény nemzetiségi szakmai oktatdsi feladatot is ellt, de nem nemzetiségi
onkormanyzat tartja fenn, a képzési tandcsba egy tagot delegal az érintett telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat, ennek hidnydban a szakképzs intézmény székhelye szerinti telepiilésen miiksds
nemzetiségi civil szervezetek.

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

28.3 A képzési tanacs (dontés)
a) sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

47



b) tisztségviseldinek megvalasztasardl

szOtobbséggel dont.

Az intézmény nem ruhaz at déntési jogot a képzési tanacsra. A képzési tanacs a véleményezési
joggal rendelkezik mindazokban a kérdésekben, amelyek a jogszabalyokbol kovetkezik, sajat
hataskorében donthet a szakképzd intézmény munkéajanak a tAmogatasarol.

28.4 A képzési tanacs véleményt nyilvanithat kiilonosen az alabbi kérdésekben

. Az iskolai munkatervr6l, az aktualis feladatokrdl

. Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatarol

. Az intézmény hazirendjérél

. Az intézmény koltségvetésérol

. Az intézmény palyazatokkal kapcsolatos feladatainak ellatasarol

. Az intézmény infrastrukturélis fejlesztésének tervezésérol

. Az intézményi alapitvanyok esetében az alapitvanyi tdmogatasok megszervezésérdl
. Az intézménnyel kapcsolatos stratégiai kérdésekrdl

. Az intézmény vezet6jének az intézmény miikodésérdl szolo, fél évente esedékes
beszamoldjardl, a miikddéssel kapesolatos dllaspontokrdl, megoldasi javaslatokrol

. Az intézmény miik6désével kapcsolatos egyéb feladatok — a jogszabalyok adta

kereteken belili- tAmogatésarol.

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

A fenntartd — 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a szakképzd
intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs mitkodési feltételeirdl.

VL. Az intézménymiikédését érinté egyéb kérdések szabalyozasa

29. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben az iskola-egészségligyi feligyeletet és ellatast iskolaorvos és védénd végzi,
akik az illetékes egészségligyi szerv alkalmazaséban, vagy vele szerz6déses viszonyban allnak.
Feladatuk a tanuldk megeldzd jellegl egészségligyi ellatasa, testi, szellemi fejlédésiik
ellendrzése, kozegészséglgyi -jarvanytigyi feladatok ellatasa, egészségnevelés végzése.

Az iskola-egészségiigyi ellatds az alabbi teriiletekre terjed ki:
— iskolaorvosi szlirGvizsgalatok,
— egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok,
— fogorvosi szakellatas.

Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel, a védond heti kett6 alkalommal tart iigyeletet az
intézményben. Az ligyeleti id6r6l a titkarsagon kapnak a tanulok informaciot.

A tanulok évenként két alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, illetve altalanos
sziirGvizsgéalaton vesznek részt. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezo.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat osztalyonként ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja.
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Az orvosi vizsgilatok id6pontjat a védéné az oktatasi-nevelési igazgatohelyettessel legalabb
egy héttel eldre egyezteti.

Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az oktatasi-nevelési igazgatShelyettes tajékoztatja az aktualis
egészségligyi ellatasrol.

Ha a tanulonak vagy a dolgozonak az intézményben tartézkodés ideje alatt egészségiigyi
ellatisra van sziiksége, az ligyeletes vezetd kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost
vagy ment6t hiv.

29.1 Az iskolaorvos és a védond
a) gyogyito-megelozd feladatai:

o elsOsegély jellegli betegellatas, az elssegély feltételeinek ellenérzése, elsGsegély
oktatasa;

e beiratkozas elStt egészségligyi alkalmassagi vizsgalat végzése;

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

e atesti, szellemi vagy érzékszervi elvaltozas miatt kisziirt tanulok gondozésba vétele,
sziikség esetén kiegészit6 vizsgalatra kiildése;

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

e szlikség esetén a tanuld gydgytestnevelésre iranyitasa;

e atanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése;

e meghivds esetén részt vehet a munkavédelmi szemléken.

b) kézegészsegiigyi jarvanyiigyi munka

e jarvanyligyi el6irasok betartdsdnak ellenérzése, fertéz8 betegségek esetén az
elrendelt jarvanyligyi intézkedések elrendelése, dokumentdlasa;

o kozegészségligyi hidnyossigok észlelésekor javaslattétel a hibadk megsziintetésére;

o tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése.
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29.2 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugart teriiletrészt
¢s az intézmeény parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak.

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

30. Az Szkt. 35. §-a szerinti egyéb foglalkozasok és oktatasi formik célja,
formai, idékerete (fejlesztés, tandran kiviili egyéni+csoportos: ped-i céla fogl., feliigyelet
a programok alatt stb.)

Az intézmény a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez.
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A foglalkozéasokat megfeleld szami jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és idStartamat a KRETA felilletén az oktatdsi-nevelési
igazgat6helyettes rogziti, a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva.

A foglalkozésokat KRET A-ban a tan6rakhoz hasonléan dokumentélni kell.

A rendszeres tandran kiviili foglalkozasokat az igazgatd az adott tanév szeptember 15-ig hirdeti
meg, ezzel egyidejlileg tdjékoztatdst ad a heti idObeosztasrol és a foglalkozast tartd oktatd
személyér6l. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a
foglalkozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valé részvétel kotelezd.

(Eseti, tanoran kiviili foglalkozédsokra e szabalyok nem kételezdek.)

A tanoran kiviili foglalkozasokrél valo eltavozésra, valamint az igazolt €s igazolatlan tavollétre,
a tanorakra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Valamennyi tandrdn kiviili foglalkozas csak oktatdi részvétellel szervezheté meg és
bonyolithato le.

30.1 A tanéran kiviili foglalkozasok formai:

korrepetalas, felzarkoztatas,
tanuloszobai foglalkozas,
sportkorok,
szakkorok,
tehetséggondozo foglalkozasok (beleértve a versenyfelkészitést is),
nyelvvizsgara felkészito foglalkozasok,
tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok,
érettségire, szakmai vizsgara felkészit6 foglalkozasok,
tanulmanyi kirandulas, mozi- és szinhazlatogatas,
szervezett kiilfoldi utazasok,
tanulmanyi vagy osztalykirdndulas,
sportnap, egészségnap, projektnap,
e egyéb szabadidds rendezvények.
Az intézmény a testnevelésorakon tul sportkéri foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok
célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanuldk szamaéra a kiilonbozé sportagak miivelésére és
versenyekre valo felkészililésre.

@ ©¢ ¢ ¢ @ © © o o o

30.2 A kiranduldsok szervezésének és lebonyolitiasanak altalanos szabalyai

e Kiranduldsok, szinhaz, tarlat, muzeum, egyebek latogatasa foglalkozasi idon tul
barmikor, oktatasi id6 alatt ugyanakkor csak az igazgaté elézetes engedélyével, ill. az
érintett sziil6k irasos engedélyével szervezhetdk.

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

o A tanulmanyi kirandulds, az ilizemek és kulturalis intézmények latogatdsa az
osztalyfonokok és az oktatok tanmenetének szerves része.

e A kirandulasokat a didkonkormanyzattal és a sziil6kkel kozdsen, a tanulok és a sziilok
elfogadhatd  kérésének ¢és javaslatainak, tovabba anyagi lehetOségeinek
figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.
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Az intézmény altal szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kiséré oktatot
kell biztositani, amennyi a zavartalan és biztonsagos lebonyolitashoz sziikséges, de
csoportonként — amennyiben a csoport szdma meghaladja a 15 {6t — legalabb 2 f6t.

A programok szervez6i kotelesek minden esetben a Hézirend szabalyait, a baleset-
megeldzési eldirasokat betartani, betartatni. Minden esetben gondoskodniuk kell az
elsésegélynyujtashoz szikséges felszerelésrol is.

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

A szakmai és tanulményi kirdndulasok szervezdi az osztalyfonokokkel egyeztetve
allitjak Ossze programjukat. Minden esetben figyelembe kell venni a szakmai igényeket,
az osztaly 6rarendjét.

A kirandulasokat a tanuldi névsorral leadva az igazgaté engedélyezi irasbeli kérelem
alapjan, melyhez a programszervezd az elézetes tervet és koltségvonzatot csatolja. A
tanitasi 1don kivili kirandulast is be kell jelenteni irasban a résztvevék névsoraval
egyltt.

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

A kirandulas akkor szervezheté meg, ha az osztaly 80%-a azon részt tud venni. Ha a
didk nem tud részt venni a kirdnduldson, a kirdndulast szervezé oktatd gondoskodik
arrdl, hogy tanitasi vagy egyéb foglalkozasokon vegyen részt.

A turdk, tdborok szervezése szintén igazgatéi hozzajarulassal kezdhetd el. Ezen
programok lehetSleg szinetekre essenek, illetve 2x1 tanitasi nap engedélyezhetd a
részvételre. A turdk, taborok, kirdndulasok bekeriilési koltségét a didkok/sziilék sajat
maguk fizetik. Az intézmény pélydzaton nyert pénzbdl tdmogatast nytjthat.

30.3 Kiilfoldi utazasok altaldnosan kotelezd szabalyai

Tanitési 1d6 alatt vagy azon kivil a tanuldk, szorgalmi idében a munkavallalok minden
olyan egyéni €s csoportos utazasdhoz, amelynek célja kiilfoldi tanulmanyok folytatésa,
kilfoldi szakmai gyakorlat, tanulményut, kilfoldi tovabbképzés, tudomdnyos,
miivészeti vagy egyéb kulturalis rendezvényeken vald részvétel; az igazgatd eldzetes
engedélye sziikséges.

Csoportos utazas esetén a kérelmet, az utazocsoport vezetdje az utazas el6tt legalabb
egy honappal az igazgatdnak irdsban nyujtja be.

A kérelemnek tartalmaznia kell: a kint tartézkodas idépontjat, Gitvonalat, a szallashelyet,
a résztvevd tanulok nevét, osztalyat, szamat, a kisérdk nevét.

Tanitasi id0 alatt, iskolai célbdl szervezett utazas idGtartamara a munkavallalok részére
szabadsagot, a tanulok részére a tanitasbol vald tavolmaradast az igazgat6 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
érdeklddésiik alapjan didkkordket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthet6 a szakkor, az
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érdeklodési kor, az Onképzdkor, az énekkar, a mivészeti csoport €s az egyszeri
alkalomra alakult csoport. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika szerint
zajlanak.

e A diakkér minimalis létszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az intézmény
biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. A diakkoérok munkajat
a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik.

o A diadkkordkre vonatkozo részletes szabalyozast az intézmény Hazirendje tartalmazza.

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

A tanuldt az intézményi SzMSz-ben meghatarozott mértékd dijazas illeti meg, ha az intézmény
a tulajdonaba kertlt termék értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A kiskoru tanuld sziilje — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatdval abban, hogy a tanul6 az altala készitett termék tulajdonjogit az
intézménytdl adasvétel Utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség €s a befektetett
munka ardnyaban kell megallapitani.

Ha a terméket az intézmény értékesiti, a tanulot a bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében
az SzMSz-ben kiilén megallapodésban meghatarozott dijazas illeti meg.

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

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

Ha a tanulo altal eléallitott intézményi tulajdonban l1évé terméket az intézmény bérletbe adja
vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara forditja, a bevétel 10 %-a illeti meg a tanulét.
Ha a terméket az intézmény értékesiti, a tanuldt a bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a
nyereség 10 %-a illeti meg.

Ha az eléallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotds, a szellemi alkotds ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadaséra vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképzo intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni
jogokat nem szerzi meg, kételes azt - kérelemre - a tanulé részére legkésébb a jogviszony
megszlinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkili lgyvitelre
vonatkozé szabalyait kell alkalmazni.

A dijazés mértéke egyedi elbiralas alapjan torténik.

32. Oktatok munkarendje

A teljes munkaidében foglalkoztatott oktatd/tamogatd oktatd (tovabbiakban: oktatd) teljes
(rendes) munkaideje napi nyole, heti negyven Ora. Az oktatd — az SzMSz-ben meghatarozottak
szerint — a tanitasi évre vetitett munkaidSkerete 80 %-at (kotott munkaidod) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe be kell szamitani:
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® azoktato dltal a kotott munkaid6 70%-aban, osztalyfénok esetében 65%-dban; timogaté
oktatd heti 30 éraban a kotelez6 foglalkozasok és

e a kotelezé foglalkozasoknak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal Gsszefiiggésben
elrendelhet6 egyéb feladatok idGtartamat.

Az oktato6 a tanév helyi rendjében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon a munkakori
lefrasaban szerepld oktatéi feladatokat végez (pl. értekezlet, intézményi program,
tovabbképzés).

Az oktaté munkakori feladata - igy a munkaidejébe beletartozik - a folyosoéiigyelet ellatasa és
a hidnyz6 oktaté helyettesitése — a jogszabaly altal el&irt idémértékig.

Hivatalos tavollétnek szamit, ha az oktatd
o az igazgato altal elrendelt, vagy az éves beiskoldzasi tervben szerepld képzésen,
tovabbképzésen vesz részt,
¢ olyan szakmai férumon vagy tanulmanyuton vesz részt, amelyre az igazgaté delegélta,
e az iskoldn kiviil szervezett tanulméanyi versenyre, tanulmanyi programokra kiséri a
tanuldkat.

32.1 Az oktatok munkaidejének beosztisa

Az oktatok altal a tanitasi évben ellatando heti tanitési 6rak és egyéb foglalkozasok szamat a
tantargyfelosztds tartalmazza. A tantargyfelosztas a személyi feltételek valtozisa esetén a
tanitasi €v kozben moédosulhat, melyet minden esetben engedélyeztetni sziikséges a
fenntartoval.

Az oktatok tanitasi Orakra/kollégiumi foglalkozasokra, iigyeletre vonatkozd munkaidd-
beosztdsat a mindenkori tantargyfelosztas alapjan Gsszeallitott drarend, illetve {igyeleti rend
tartalmazza. A projektoktatds igényeit figyelembe véve a kotdott munkaidé az éves
munkaidSkeretet valtozatlanul hagydsa mellett a tanitasi hetek k6zott atcsoportosithatd. A be
nem t6ltott munkakdorbe tartozé feladatot és a tartdsan tdvollévo oktato helyettesitését az oktatd
kiilén megallapodassal lathatja el. Kiilon megallapodast kell k6tni a szakmai képzésben a kotott
munkaidSkeretet meghaladé foglalkozésok ellatasara.

A felel6s vezetd a hianyzd oktatd csoportjanak felligyeletét lehetéség szerint szakszer(i
helyettesitéssel szervezi meg. A szakszer(i helyettesitésrol, illetve a tanitasi id6én kiviil esd
feliigyeletrol legkésGbb a megel6zé napon tajékoztatni kell az érintett oktatét.

Az oktatok az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozéasok idSpontjat az érintett tanuldi csoporttal vald
elozetes egyeztetés alapjan maguk hatarozzak meg, figyelembe véve a tanulok érdekeit és a
jogszabalyban meghatarozott napi megengedett oraszamat.

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

Az oktatd napi munkaideje alkalmanként a nyolc 6rat meghaladhatja, ha a tanév helyi rendjében
meghatirozott munkakori feladat elvégzése délutani vagy esti idOpontra esik (értekezlet,
fogadodra, bal stb.).
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A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidd (22-26 ora) és a kotott munkaiddvel ellatando (32
ora) feladatokat az igazgat6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos €s egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet
tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

Az oktat6 az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és Ordit a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli ligyeletet ellaté oktatonak az lgyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell
érkeznie az iskolaba.

Az intézményi tanmuhelyben a 30 perces sziinet Hazirendben meghatarozott idejét kotelezden
be kell tartani, ettdl eltérd sziinetet az oktatd a szakmai igazgatOhelyettes hozzajarulasaval
engedélyezhet. Az iskolan kiviili helyszinen megvalosulé gyakorlati foglalkozas esetén a
sziinetet az oktatd engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia
kell.

A testneveld oktatoknak az 0lt6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10
perccel, és a tanorak alatt az oltozéket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek
meg0rzésérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben
értesiteni kell az illetékes vezet6t. Ezzel parhuzamosan a kdzvetlen felettes e-mail cimére is
meg kell kiildeni a tavolmaradasrél a bejelentést. Az Ujboli munkaba allast ugyanilyen
formaban kell jelezni, legkésobb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

Az oktaté az éves tantargyfelosztds szerint megtartott tanitdsi Ordit, a tanoran kivili
foglalkozasokat az e-naploban, (a csoportnaploban, a tandran kiviili foglalkozasait
korrepetaldsi-, szakkéri naploban) koteles dokumentalni.

32.2 A thlorak elszdmolésa, dijazdasa

Tdlmunkanak mindsiil a szakképzési torvény végrehajtasarol szold 12/2020.(11.7.) Korm.
rendelet 135. § (1) bekezdésében meghatarozott tanitdsi évre vetitett munkaidékeretet
meghaladdan teljesitett munkaidd.

A be nem t61tott munkakdrbe tartozo feladatot és a tartdsan tdvolléve (sziilési szabadsdgon 1€vo,
gyermekgondozas miatt tavollévd, valamint betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt egy
naptéri honapot meghaladdan tavollévd) oktatd helyettesitését az oktato kiillon megallapodassal
lathatja el. Kilon megéllapodas kéthetd a foglalkozasok tanitdsi évre szamitott
munkaidSkeretét meghalado foglalkozasok, valamint a kollégiumi tdmogaté oktatdk lgyeleti
feladatainak ellatasara is.

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

Az elszamolasi litemezést, teljesitési igazolasok modjat, dradijakat a kiilon megallapodasban
kell szabalyozni.
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33. Az iskolai biifé nyitva tartasi rendje, a tanulék ott tart6zkodasanak
szabalyai

Az intézményben élelmiszerarusito iizlet vagy druautomata miikddtethetd.

Az ehhez sziikséges szerz6dés megkdtéséhez a szakképzési Centrum f8igazgatdja beszerzi, és

a szerz6désben rogziti az aldbbi szervek véleményét:

— Iskola-egészségiigyi szolgalat szakertoi véleménye.
A szerz6dés megkdtéséhez és modositdsahoz szikséges.
Az iskola-egészségiigyi szolgilat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat
megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozo ajanlasoknak, tovabba, hogy tartalmaz-e
olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanuld figyelmének, magatartisanak olyan mértéki
befolyasoldsara, hogy azzal megzavarja a szakképz$ intézmény rendjét vagy rontja a
szakmai oktatds hatékonysagat. Nem kothetd, illetve nem modosithatd élelmiszerarusitd
Uzlet vagy édruautomata mikodtetésére irdnyuld szerz6dés, ha az iskola-egészségiigyi
szolgélat szakért6i véleménye szerint az arukindlat nem felel meg az e bekezdésben
meghatarozott ajanlasoknak.

— A képzési tandcs és a didkonkormanyzat véleménye.
Az élelmiszer-arusitd {izlet nyitvatartasi rendjének és az 4druautomata miikddtetési
id6szakanak meghatarozasahoz szikséges.

Az intézményben, valamint a szakképz6 intézményen kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken a népegészségigyi termékadorol szolo térvény hatdlya ala tartozd termék,
tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

Az iskolai biifében tartézkodasra az intézmény hazirendjében foglaltak adnak iranymutatast.

Nyitva tartas: tanitasi napokon 6:30-15:00 koz6tt. Rendkiviili nyitva tartast, rendezvények alatt
(szalagavato, ballagas stb.) az igazgatd engedélyezi. Az iskolai biifében torekedni kell az
egészseges taplalkozas tudatositdsara. A biifé kinalataban gytimolesféléknek szerepelnie kell.
Energia italok, alkohol tartalmu italok értékesitése tilos.

34. Dokumentacios feladatok, iratkezelés

ror

34.1 Az elektronikus tton elgallitott papiralapii nyomtatvainyok hitelesitésének
rendje

Az intézményi nyomtatvinyok az oktatdsért, valamint a szakképzésért és felnSttképzésért
felelés miniszter altal jovdhagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi-, adatvédelmi- és
biztonsagi kdvetelmények megtartasaval elektronikusan is elkészithetSk és tarolhatok.

34.2 Az intézmény altal kotelez6en hasznalt nyomtatvany lehet:
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizétt,
papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai uton el6éllitott papiralapu nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e elektronikus uton el8allitott, az intézményben hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
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34.3 A nyomtatviny akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
e az intézmény nevet, cimét,
o oktatdsi azonositojat,
e amegnyitas és lezaras datumat,
e az intézmény vezetdjének alairasat
e korpecsétjét.

34.4 Az elektronikus tton eléallitott, kitoltott nyomtatvanyokat nyomtatott
formaban is el6 kell allitani:
e tbrzslap,
szakmai vizsgajegyzOkonyvek, térzslapok, torzslapkivonatok,
osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
agazati alapvizsga dokumentumai,
érettségi vizsga vizsgaszabélyzataban meghatdrozott nyomtatvanyok,
tantargyfelosztas,
kozosségi szolgalat dokumentumai.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e el kell latni az igazgato eredeti alairdsaval €s az intézmény korbélyegzdjével,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig irattari
dokumentumként kell Srizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények betartdsdért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésr6l az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

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

e apapiralapu dokumentumra fel kell vezetni a hitelesités idOpontjat, a hitelesito alairasat,
az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat;

e (sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a borit6 lapon, vagy annak belsé oldalan
kell feltiintetni a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzo lenyomatat, illetve azt, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol
all.

34.6 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok téroldsa a napl6 hasznélata soran a KRETA rendszer szerverein torténik.

A digitalis naplé elektronikus tton tdrolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szil6k értesitését és egyéb, az
oktatok munkajat segit6é informéaciokat.
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Havonta €s a tanév végén ki kell nyomtatni az oktatok/tdmogatd oktatok havi, illetve éves
munkaid8 elszdmolésat, melyet az intézmény vezetSjének aldiraséval és az intézmény
kérbélyegzdjének lenyomataval hitelesiteni kell.

A szorgalmi id6 félévekor €s tanév végén ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért eredményeket,
az igazolt €s igazolatlan 6rak szdmat, a tanuldi zaradékokat. A félévi felsorolt tanuléi adatokat
tartalmazo kivonatot az osztalyfonoknek alé kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével el kell
latni, az iratot 4t kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

A tanév végeén a digitalis naplé altal generédlt anyakonyvbdl papiralapt térzskényvet kell
nyomtatni, amely a megjeldlt személyek alairdsdval és az intézmény koralaku pecsétjével
ellatva valik hitelessé.

A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
¢rak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot pl. intézményvaltas esetében.

Amennyiben nem kiils§ szerveren téroljdk (Id. KRETA rendszer), a tanév végeén a végleges
osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozét az Iratkezelési
szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges. (KRETA rendszerben térténd mikodés
esetén a mentés és archivalas kiils§ szerverre nem kotelezd!)

34.7 Egyéb elektronikusan megkiildott anyagok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat az intézmény informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Ezen elektronikus iratokat csak az intézmény kézponti e-mail cimérdl lehet tovabbitani az
igazgat6 engedélyével.

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

34.7.1 Az elektronikus iiton eléallitott és mar hitelesitett dokumentumok kezelése,
tarolasa
Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalhat6sagét a selejtezési
1d8 lejartdig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szémitégépen kiviili elektronikus taroléséhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezelGje szdmara rendelkezésre bocsatja a szitkséges:

e adathordozdkat,

¢ az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Az adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozé kiils§ boritdjan egyértelmiien meg kell

jeldlni az adathordozén tarolt adatokat.
Az adatok térolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabélyokat.
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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 adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fliggben
torténhet:

e torléssel,

e az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

R g8

35. Munkakori leiras-mintak

35.1 Taniigyigazgatasi igazgatohelyettes

Munkavallalo: Név
Munkakor: Taniigyigazgatasi igazgatOhelyettes
Munkaltatoi jogokat gyakorlo vezelo: Foigazgato
Munkahelyi vezeto: Igazgatd
Munkavégzés helye: Intézmény neve
Cime
A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet0 &ltal elrendelt modon
Munkaido: Heti 40 ora

Heti 40 ora teljes munkaidd, melybdl — a tanévre vetitett munkaid6keret nyolcvan szazalékat,
teljesallasi munkakor esetén 32 éra (a tovabbiakban: kotétt munkaidd) — az igazgatod altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotétt munkaidé magaban foglalja meghatarozott szdzalékban, illetve draszamban
elrendelhetd kotelez6 foglalkozasok, valamint az oktatasi-nevelési igazgatOhelyettesi
feladatokkal 6sszefiiggd egyéb feladatok idGtartamat.

A munkaidé fennmaradd részében munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat Onmaga
hatdrozza meg. A szakmai oktatoknak a heti 40 drés teljes munkaidejébdl a szakmai lek6tott
munkaid6 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. (IL.7.) Korm. rendelet 134.§ -ban

foglaltak szerint.

Egészségligyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.
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Hataskor:

e a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan az ismeretek, a tananyag, az oktatds, illetve a képzés
modszereinek megvalasztasa,

o foglalkozasaibol és tantdrgyabol érdemjegyek, osztalyzatok, szoveges értékelések
megallapitasa,

e tanuldkkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,

e kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tdmogatd oktatdjaval, sziileivel, a tanuldval
kapcsolatos nevelési, oktatasi iigyekben.

A hataskorébe tartozé munkakozosségeket, a feladatok megvaldsitasat ugy iranyitja, hogy az
iskola Szakmai Programjaban meghatarozott célok megvalosuljanak.

Felelosségek, kitelességek:

a) Felelos:

e az iskolai tanordk, foglalkozasok, okatatoi ligyelet rendjéért, pontos kezdéséért,

befejezéséért,

* az éves munkatervben megfogalmazott célkitizések megvalodsitasaért (nevelésre és

tantargyara vonatkoztatva),

e az éves munkaterv elkészitésében vald részvételért,

e az adminisztracié pontos vezetéséért (az elektronikus napld, jelenléti iv, t6rzslap,
bizonyitvany, beszamold, ellenérz6 konyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése),
a megadott hatarid6ig a munkaid6-elszdmolasok, hianyzdsok pontos leaddsaért,
az atvett eszkézokért,

a rabizott tanulok testi és lelki épségéért,
a személyi adataiban térténé valtozas bejelentéséért.

b) Kiteles:

e a munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartani,

e arendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongalasokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének, az intézmény igazgatdjanak,

e atudomasara jutott szolgalati titkot megorizni,

e az intézményre vonatkozé munka- €s tlzvédelmi szabéalyokat, tovabba az
intézménylr egyéb szabalyzatokban a r4 irdnyadd rendelkezéseket, a
munkavégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok
elbirasait betartani és betartatni,

o jelen munkakori leirdsban nem kézvetleniil szabélyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni,

e intézményi érdekbdl szikség szerint eldre egyeztetett mddon kiilon elrendelés
és/vagy dijazas alapjan tulmunkat végezni,

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

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

e amunkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.
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Feladatok:

Munkajat a 2019. évi szakképzésrol sz0l6 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 irinymutatasok alapjan, a mindéségi
célkitiizések figyelembevételével és az érvényes bels6 szabélyzatok alapjan ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvaldsuljanak.

Oktatasi-nevelési igazgatohelyettesi feladatai:

e az intézmény vezetGjének megbizasa alapjan az igazgato els0 szamu helyettese.
Felelds a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységeknél az oktatd — nevel
munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért;

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

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

o fogja Ossze és irdnyitsa az osztalyfénokdk neveld munkajat;

e amunkakdzdsségekkel egyeztetve készitse el a kozismereti tantargyfelosztést, az e-
napld adminisztraciés felilletén rogzitse az iskola tantargyfelosztasat, drarendjét,
ellendrizze havonta a beirt 6rakat, a helyettesitéseket €s a tilora-elszamolast;

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

e a munkakozosségek bevonasaval gondoskodjon a tankényvek idébeni
megrendelésérol,

o kovesse figyelemmel a kiirt kozismereti tanulmanyi versenyek szervezésével
kapcsolatos tudnivalokat;

e szervezze meg ¢és legyen felelés végrehajtdja a javitd — killdnbozeti és
osztalyozovizsgaknak;

e az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint készitse el a sziiléi
értekezleteket, oktatoi  fogaddorakat, gondoskodjon azok  szinvonalas
lebonyolitasardl, mindezeket egyeztetve az érintett osztalyfondkokkel;

e kozrem(ikédjon az intézmény Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzatanak

elkészitésében,

vegyen részt az SzMSz rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében;

kozremiikodjon a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban;

tegyen javaslatot a hazirend modositasara;

vegyen részt a szakképzésr6l sz6lé torvényben meghatarozott adatok

nyilvantartasaban, kezelésében;

e azintézményvezetd helyettesitése soran, az SzZMSz-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint gyakorolja a vezet6i jogokat;

e szaktudasaval tamogassa a Szakmai Program elkészitését;

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

e tamogassa az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozo dontések el6készitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében;

e tamogassa az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito €s ellendrzd tevékenységét;

o dontés- elGkészitési feladatokat lasson el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-elGkészitésre
utasitotta;
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e miikodjon egylitt a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,
diakénkormanyzattal,

e vegyenrészt a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban;

e segitse a tanulobaleset megelézésével kapcesolatos irdnyitasi tevékenységet;

e kozremiikodjon a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulméanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabbéa a mitkédés rendjérél
valo értesitési feladatok ellatdsaban;

e segitse az igazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ell4tasat;

e segitse az intézményen belil, illetve azon kivill a szakképzés személyi, targyi,

szakmai kdvetelményeinek biztositasat. Ennek keretében:

felel a kozismereti elméleti oktatasért,

felel a kozismereti képzés eszkozfeltételeinek megteremtéséért, beszerzéséért;

dolgozza ki, aktualizalja, esetenként ellenbrizze a szakmai dokumentumokat;

a koézismereti elméleti oktatasi feladataihoz a sziikséges eszkézoket, berendezéseket

(szemléltetd eszk6zok, kisebb berendezések stb.) biztositsa, ezek karbantartasanak

megszervezésérdl gondoskodjon;

o felliigyelje a kozbsségi szolgalat megszervezését.

Munkavégzésével kapcsolatos elvardasok

Munkdjanak megkezdése el6tt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadélyoztatasat, tivolmaraddsat az el6z6 napon, illetve legkésébb hidnyzésanak napjan 7:30-
ig az igazgatonak jeleznie kell. Tartés vagy elére tervezhet6 hidnyzésa esetén tdjékoztatast
készit a helyettesiték szamara az osztalyokban elvégzendé tananyagrol.

Vagyonvédelem
A Mt. jogviszonybdl eredé kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi

felelosséggel tartozik.
Az alland6 drizetben, illetve kizardlagos haszndlatban 1év6 visszaszolgaltatdsi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felel6sséggel tartozik.

Tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabdalyok betartdsa
Kételes a mindenkor érvényben 1év6 szabalyokat betartani, az esetleges szabélytalansagokat
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és védoruha-elldatas

Munka — és véddéruha juttatasra kiilon szabalyzat szerint nem jogosult.

Kiilsé munkak esetén a tanulok részére egyéni védofelszerelést kell biztositani — a kdzponti
szabalyozasnak megfelelGen.

Titoktartasi kételezettség
A hivatali és szolgélati titok meglrzéséért bilintetdjogi felelGsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat- tételi kételezettség
A munkavallal6t vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.
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Egyeb nyilatkozatok

e A munkavallal6é hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein réla fénykép, egyéb
kép- és hangfelvétel készlljon, és az igy elkésziilt felvétel az intézmény kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.

e Jelen munkakoéri leiras szerves részét képezi a munkavallald ................... -t61 hatalyos
munkaszerzédésének, mely az alairasdnak napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

e Jelen munkakoéri leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltato jogosult modositani.

Kelt:

foigazgatod

Alulirott munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakdri leirés tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
koételezdnek elismerem, és a munkakdri lefras 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
Munkakor: szakmai igazgatdhelyettes
Munkdaltatoi jogokat gyakorlo vezetd: Féigazgato
Munkahelyi vezeté: Igazgatd
Munkavégzés helye: Intézmény neve
Cime
A helyettesités rendje: A munkahelyi vezetd altal elrendelt mddon
Munkaido: Heti 40 6ra

Heti 40 6ra teljes munkaidd, melybdl — a tanévre vetitett munkaid6keret nyolcvan szazalékat,
teljesallasu munkakér esetén 32 6ra (a tovabbiakban: kétott munkaids) — az igazgatd 4ltal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaid6 magdban foglalja meghatérozott szdzalékban, illetve OGraszdmban
elrendelhetd kotelez6 foglalkozasok, valamint a szakmai igazgatohelyettesi feladatokkal
Osszefliggd egyéb feladatok id6tartamat.

A munkaidé fennmaradé részében munkaideje beosztdsit vagy felhasznéalasit 6nmaga
hatarozza meg. Az oktatonak a heti 40 ords teljes munkaidejébdl a szakmai lek6tdtt munkaidé
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A munkakor betéltésének feltételei: A 2019. évi a Szakképzésrdl sz6l6 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:

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

e foglalkozdsaibdl és tantargydbol érdemjegyek, osztlyzatok, szdveges értékelések
megallapitasa,

o tanuldkkal kapcsolatos fegyelmezé intézkedések,

e kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tamogatd oktatdval, sziileivel, a tanuléval
kapcsolatos nevelési, oktatasi tigyekben.

A hatéaskorébe tartozé munkakdzosséget, a feladatok ellatasat ugy iranyitja, hogy az iskola
Szakmai Programjaban meghatérozott célok megvalosuljanak.
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Felelosségek, kitelességek:

a) Felelos:

a szakmai tanorak, foglalkozasok, oktatoi lgyelet rendjéért, pontos kezdéséért,
befejezéséert,

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

az éves munkaterv elkészitésében valo részvételért,

az adminisztracio pontos vezetéséért (az elektronikus naplo, jelenléti iv, tdrzslap,
bizonyitvany, beszamold, ellendrzd konyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése),

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

az atvett eszkézokert,

a rabizott tanulok testi €s lelki épségéért,

a személyi adataiban térténd véltozas bejelentéséért.

b) Koteles:

a munka- és tlizvédelmi el6irdsokat betartani,

a rendkivili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongélasokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének és az iskola igazgatdjanak,

a tudomasara jutott szolgalati titkot meg6rizni,

az intézményre vonatkozd munka- és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red irdnyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani €s betartatni,

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

intézményi érdekbdl szitkség szerint elére egyeztetett modon kiilén elrendelés alapjan
és/vagy dijazés ellenében talmunkat végezni,

a munkakéri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudésa
szerint végezni.

koteles a munkaid6 kezdetére munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval télteni.

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

Feladatok:

Munkajat a 2019. évi szakképzésrol sz6l6 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 meghatdrozottak, valamint egyéb belsé utasitasok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, mindségbiztositasi irdnymutatasok alapjan, a mindségi
célkitlizések figyelembevételével és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvaldsuljanak.

e Kozremikoédik az intézmény Szervezeti ¢€s Mikodési Szabalyzatanak
elkészitésében.

e Részt vesz az SzMSz rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.

o Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.
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Részt vesz a szakképzésr6l szO6l6 torvényben meghatarozott adatok
nyilvantartdsdban, kezelésében.

Az intézményvezetd helyettesitése sordn, az SzMSz-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a vezetdi jogokat.

Szaktudasaval tAmogatja a Szakmai Program elkészitését.

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

Tamogatja az oktatdi testiilet jogkérébe tartozé dontések eldkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellendrzésében.
Tamogatja az igazgatd nevel6 és oktaté munkat iranyit6 és ellendérzd tevékenységét.
Déntés- el6készitési feladatokat lat el az intézmény mitkddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, melyben az intézményvezets dont, s a dontés-elékészitésre
utasitotta.

Egylittmiikddik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkénkormanyzattal.
Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tijékoztatési feladatok ellatasaban.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

Segiti az igazgatd az intézmény koltségvetésével, beszadmoldsaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsat.

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

Kidolgozza, aktualizélja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
Koézremiikddik a beszamolasi tevékenységben.

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat.

Kozremiikédik az intézményen kiviil bonyolddd szakképzéshez kapesolodod
szerz6dések megkotésében, rendszeres feltlvizsgalataban.

Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellen6rzi a szakmai dokumentumokat.
Koézremiikddik a szakmai vizsgdk megszervezésében, lebonyolitasédban.

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

Koézremiikodik a felndttképzés szervezésében, az iskolarendszeren kiviili képzések
lebonyolitasaban, adminisztracios rendjének kialakitasaban.

Elkeésziti a szakmai oktatas tantargyfelosztasat és érarend;jét.

Osszeallitja a tanévi 6sszefiiggd szakmai gyakorlatok tervét.

Szakmakra, évfolyamokra bontva elkésziti a tangazdasig oktatési — termelési tervét.
Gondoskodik arrél, hogy a szakmai gyakorlatot a tanulok lehet8ség szerint
produktiv (termeld) munkaval teljesitsék.

Elkésziti a tanmtihely rovid és hosszu tavu fejlesztési tervét.

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

Részt vesz a munkakdzOsségi értekezleteken, segitse azok tervezd munkajat,
tanmenetek készitéséhez adjon szakmai tanacsot.

Felelds a tangazdasagban folyd ndvénytermesztési munkadk szervezéséért,
elvégzéséért.

Felel6s a novénytermesztéshez sziikséges anyagok (vetdmag, ndvényvéds szer,
mitragya stb.) mennyiségének felméréséért, beszerzésiikért.
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e Felelds a novénytermesztési munkakhoz szikséges gépek lizemképességének
biztositasaért.

e Felelds a névénytermesztési tevékenységhez kapcsolodd adatszolgaltatasokért (pl.
tertiletalapu gazdalkodas).

e Munkéja soran egylttmiikodik a sziil6kkel a tanul6 személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Munkavégzésével kapcsolatos elvardsok

Munk4ajanak megkezdése elétt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tivolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésobb hianyzasanak napjan 7:30-
ig az igazgatonak jeleznie kell. Tartds vagy elére tervezhetd hianyzasa esetén tdjékoztatast
készit a helyettesit6k szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.

Vagyonvédelem
A Mt. jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi

felel6sséggel tartozik.
Az 4llando Orizetben, illetve kizardlagos haszndlatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve

elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelGsséggel tartozik.

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

Munka- és védoruha-ellatds
Munka — és védéruha juttatasra kiilon szabalyzat szerint nem jogosult.

Titoktartasi kételezetiseg
A hivatali és szolgalati titok megGrzéséért biintetSjogi feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség
A munkavallal6t vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

A fentiekben megfogalmazott feladatain tul elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozé szakmai
feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Egyeéb nyilatkozatok

e A munkavallalo hozzdjarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein rola fénykép, egyéb
kép- €s hangfelvétel késziiljon, és az igy elkészilt felvétel az intézmény kiadvanyaiban
vagy sajtdban megjelenjen.

e Jelen munkakoéri leiras szerves részét képezi a munkavallalo .................... -t6l hatéalyos
munkaszerz6désének, mely az alairasanak napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

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

Kelt:

foigazgatd
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Alulirott munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakoéri leiras tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezdnek elismerem, és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalé

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavallald

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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35.3 Oktatéo munkakori leirasa

Munkavallalo: Név
Munkakér: Oktato
Munkaltatéi jogokat gyakorlo vezeld: Féigazgatd
Munkahelyi vezeto: Igazgatd
Munkavégzés helye: Intézmény neve
Cime
A helyettesités rendje: A munkahelyi vezetd altal elrendelt mddon
Munkaido: Heti 40 éra

Heti 40 6ra teljes munkaidd, melyb6l — a tanévre vetitett munkaidkeret nyolcvan szazalékat,
teljesallast munkakor esetén 32 Ora (a tovabbiakban: kotétt munkaidd) — az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni és az E-Krétaban rogziteni.

A kotott munkaid6 magaban foglalja meghatarozott szézalékban, illetve Oraszamban
elrendelhetd kotelezd foglalkozasok, valamint egyéb feladatok id6tartamat.

A munkaidé fennmaradé részében munkaideje beosztisat vagy felhasznalasat O6nmaga
hatdrozza meg. Az oktatoknak a heti 40 orés teljes munkaidejébdl a lekotott munkaidd
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

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

Egészségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:

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

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

e tanuldkkal kapcsolatos fegyelmezo intézkedések,

e kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tdmogatd oktatojaval, szilleivel, a tanuléval
kapcsolatos nevelési, oktatasi ligyekben.

Feleldsségek, kitelességek:

a) Felelos:
e az iskolai tandrak, foglalkozasok, oktatdi tigyelet pontos kezdéséért, befejezéséért és
szakszerl megtartasaért,
e az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva),
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e az adminisztracid pontos vezetéséért (az elektronikus naplo, jelenléti iv, térzslap,
bizonyitvany, beszamolo, ellenérzé konyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése),

e az atvett eszkdzokért,

e atanterem, szaktanterem rendeltetésszer(i hasznalataért,

e arabizott tanuldk testi és lelki épségéért,

e aszemélyi adataiban torténé valtozas bejelentéséért.

b) Koteles:

e amunka- és tizvédelmi eldirasokat betartani,

e a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszk6zhidnyt, rongélasokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének és az iskola igazgatdjanak,

e atudomasara jutott szolgalati titkot meg0rizni,

e az intézményre vonatkozd munka- és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabdlyzatokban a red iranyadé rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkoz6 jogszabalyok el6irdsait betartani és betartatni,

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

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

e a munkakori lefrasban szerepld, ill. hataskdrébe tartozé feladatokat legjobb tuddsa
szerint végezni.

o koteles a munkaid6 kezdetére munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

o amunkakoéri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa sordn az
okozott kérokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Feladatok:

Munkéjat a 2019. évi szakképzésrdl sz616 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 Hézirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitdsok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, minGségbiztositasi iranymutatasok alapjén, a mindségi
celkitlizések figyelembevételével és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvaldsuljanak.

Az oktaté tanorakkal, tanéran kiviili foglalkozasokkal és iskolai rendezvényekkel
kapcsolatos feladatai:
e (raira ¢és a tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja,
e oktatomunkdjat éves €s tandrai szinten a tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végzi,
ideje alatt sziikség esetén az igazgatOhelyettes altal készitett beosztas szerint tanoran
helyettesit,
e részt vesz a munkakdzossége munkajaban,
e az intézmény €ves munkatervében és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon koveti, a ra vonatkozokat teljesiti,
e az iskola Szakmai Programjaban, éves munkatervében meghatarozott szabadidSs
programok megszervezésében, lebonyolitdsdban szerepet vallal,
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a tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagydsra benyujtja a munkatervben
meghatarozott hatariddre, a tanitds folyamataban az abban foglaltakat kdveti,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a Szakmai
Programban leirtak szerint végzi, a lehetOségek figyelembevételével ellatja a
tanitvanyai felzarkoztataséval, korrepetalasaval kapcsolatos feladatokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre allo tankdnyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszerli modszertani eszkdzdket,

optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket,
megszervezi ezek hasznalatat.

A tanulok értékelésével, ellenorzésével kapcesolatos feladatai:

visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuldknak eldrehaladasuk mértékérdl, a teenddkrél
az eredményesebb tanulas érdekében,

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

a félév és a tanév vége el6tt az érintett osztalyfonokoknek javaslatot tesz a magatartas
és szorgalom értékelésére, részt vesz az osztalyozd értekezleteken,

osztalyozd, javito és killonbozeti vizsgdk bizottsagaiban beosztds szerint
tevékenykedik.

Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

a jutalmazoé és fegyelmezd intézkedések formait az adott helyzetnek megfelelden, a
Szakmai Programban és a Hazirendben meghatéarozottak szerint alkalmazza,

részt vesz a tanuldi fegyelmi ligyekkel kapcsolatos eljarasban, ha az ligy ezt szlikségessé
teszi,

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

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

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

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kiliritésében.

Az oktato e-napléval kapcsolatos adminisztracios feladatai:

folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi ordit a haladéasi naploba az adott héten
beliil bejegyzi,

pontosan nyilvantartja, és a napldban minden 6rdn/érat kovetéen rogziti az oOrarol
hidnyzo vagy késé tanuldkat,

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

Ugyeletes oktatéi feladatai:

az ligyeleti beosztasban szdmara kijel6lt teriileten és idopontban (a tanitds megkezdése
el6tt, a tandrak utan, ill. az drakézi sziinetekben) feliigyeli a tanulokat, megakadalyozza
a rendbontast,

ha az ligyeletes oktatd fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a probléma sulyatol
fiiggben sajat hataskorben intézkedik, vagy jelenti azt az iskolavezetésnek.
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Egyéb, kapcsolodé feladatai :

e Az Tlnnepélyek, megemlékezések milsordnak Osszedllitasaban, szervezésében,
el6készitésében felkérésre kozremiikodik.

e Részt vesz az oktatdi testlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkakdzdssége megbeszélésein.

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

e Beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason.
Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitdsa sordn a megvaldsitasi folyamatban
kézremiikodik.

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

Az oktaté munkakapcsolatai

e Részt vesz az oktatdi testillet munkajaban.

e Munkaja soran egyiittmiikodik az oktatoi testiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai
munkak6zdsség munkéjaban.

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

e Az elézetesen meghatirozott idSpontokban részt vesz a sziil6i fogadd 6érékon, igény
esetén az osztaly sziildi értekezletén.

e Egyiittmiikddik a sziil6kkel.

Munkavégzésével kapesolatos elvardsok

Munkajanak megkezdése el6tt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatsat, tdvolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésdbb hidnyzasanak napjan 7:30-
ig a taniigyigazgatasi, illetve szakmai igazgatohelyettesnek jeleznie kell. Tartos vagy elére
tervezhet6 hidnyzasa esetén tajékoztatast készit a helyettesiték szdméra az osztdlyokban
elvégzendd tananyagrol.

Vagyonvédelem

A Mt. jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felel6sseggel tartozik.

Az 4alland6 Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelésséggel tartozik.

Tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabdlyok betartasa
Koételes a mindenkor érvényben lévd szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansidgokat
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és védoruha-ellatas
Munka — és védSruha juttatasra a kozismereti és szakmai elméleti targyat oktatd kiildén

szabalyzat szerint nem jogosult.
Munka — és véddruha juttatasra a gyakorlati oktatd kiilon szabalyzat szerint jogosult,

Titoktartasi kotelezettség
A hivatali és szolgélati titok megorzéséért biintetjogi feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettség
A munkavallalot vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség kiilon szabalyozas szerint nem terheli.
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Egyéb nyilatkozatok

e A munkavallalé hozzéjarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein réla fénykép, egyéb
kép- és hangfelvétel késziiljon, és az igy elkésziilt felvétel az intézmény kiadvéanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.

e Jelen munkakori leiras szerves részét képezi a munkavallald .....ocovvvnnnnn -t6l hatalyos
munkaszerz6désének, mely az aldirdsdnak napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

e Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltatd jogosult mdodositani.

Kelt:

f6igazgatd

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezdnek elismerem, és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban keésziilt.

Kapjak:

- Munkavallalo

- Munkatligy: személyi anyag
- Irattar
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35.3.1 Kiegészités az oktaté munkakori leirasahoz osztalyfonoki feladatok
ellitdsa esetén:

Rendszeresen ellenérzi a tanuldok szorgalmat és magatartasat az iskolai és az iskolan
kiviili, az iskola 4ltal szervezett rendezvényeken.

Folyamatos kapcsolatot épit ki és tart fent tanitvanyai sziileivel.

Nyomon kéveti a digitalis naploba tortént bejegyzéseket, azok kvetkezményeit.
Osztalya tanuldi szamara évente egy alkalommal igény esetén osztalykirandulast
szervezhet (kiilfoldi vagy belfdldi it — munkatervi program szerint).

A 11, 12. vagy 13. osztilyban kézremiikodik a szalagavatd/gyiirliavatd és a ballagas
megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Kiemelt feladata a palyaorientacid, az érettségire €s a tovabbtanulésra, a felvételire
torténd jelentkezések segitése.

Kiemelt adminisztracios feladata az osztalynapld, az anyakdnyv, a bizonyitvanyok
vezetése.

Tanitvanyai hidanyzasat ellendrzi, igazolja, és az SzMSz, valamint a Hazirend el&irasai
szerint jar el.

Az oktatoi orarendbeirast (tananyag, sorszam) €s a tanuloi hidnyzasok vezetését hetente
ellendrzi, kollégéival a hianyokat pétoltatja.

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

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

Kiegészités az oktatéi munkakori leirashoz munkakozosség-vezetoi feladatok elldtdsa esetén:

A munkak6zdsség elsésorban szakmai és modszertani kérdésekben miikodik kozre az
iskolavezetéssel, valamint részt vesz a nevel6 — oktatd munka rd4 vonatkozd
részteriileteinek tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabalyokban
meghatarozott ligyekben dont, egyébként véleményez§ és javaslattevé jogkdre van.

A munkak$zosség — vezetd tevékenységérdl elsésorban a munkakdzosség tagjainak
koteles beszamolni, valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak (illetve az
illetékes igazgatohelyettesnek).

A tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszedllitja a munkakozosség éves munkaprogramjat.

A szakmai, tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkak6zosség tagjait;
munkakozdsségével vald konzultacid utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatd
szakirodalom és egy€b oktatési segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorisaganak kimunkalasat.
Ugyancsak élen jar az alternativ helyi képzési programok kidolgozdsaban és
alkalmazasaban.

Részt vesz az iskola szaktargyi versenyein; szorgalmazza és szervezi a vérosi (helyi),
megyel €s orszagos versenyekre valo tehetséges tanuldk kivalasztasat, elésegiti azok
felkésztését a versenyekre.

Képviseli az iskolat, a munkakodzdsséget az iskolan kiviili szakmai forumokon,
megbeszéléseken.
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e FEllendrzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok idében torténdé megiratasat €s kijavitasat.

o Az intézmény és egységeinek vezetdi szdméara naprakész, megbizhaté szakmai
informaciot szolgaltat a munkak6zosség €letérl. Részt vesz az oktatok munkdjanak
eértékelésében.

e A munkakozOsség — vezetl a szaktargyi oktatéds elséfoku iranyitasat végzi.

e Szervezi azon munkakdzosségi Osszejoveteleket, melyek orientdld, tovabbképzd és
ellendrzé jellegliek.

o Végzi a tandrak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasat, melyrdl feljegyzéseket
készit; tapasztalatair6l a latogatott oktatOknak és — sziikség esetén — a vezetknek
informéacidt ad.

36. Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A szakképzési centrum részeként mikdds szakképzé intézményt az igazgatd a féigazgato
irAnyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskordket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a foigazgatd vagy
a kancellar feladat- és hatdskorébe. (2019. évi LXXX.tv. a szakképzésrdl; 26 § (2) bek.).

36.1. A gazdalkodasra vonatkozé szabalyok:

A szakképzési centrum részeként miikdo szakképzd intézmeények gazdalkodasat a szakképzési
centrum mindenkor hatdlyos Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjének szabélyzata, a Gazdasagi Ugyrendje, tovébba az
intézményekben dolgozo gazdasagi igyintézék munkakdri leirasa szabalyozza.

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

Az intézményekre vonatkozd gazdalkodasi kereteket minden naptari ¢v marcius 31-ig az
intézmény igazgatdja, a szakképzési centrum féigazgatoja, kancellarja és gazdasagi igazgatdja
kozosen hatarozzak meg.

A Kézép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak 36.
pontja a munkaltatoi jogkdr gyakorldsanak rendjét az alabbiak szerint hatirozza meg:

36.2. Aziranyitasa ala tartoz6 foglalkoztatottak tekintetében a foigazgatoé vagy a
kancellar

a) dont a munkavallaloi jogviszony 1étesitésérdl és megsziintetésérol,
b) dont a megbizasi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérdl,

c) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d) munkaltatéi igazolast ad ki,

€) dont a tavollét engedélyezésérdl,

) gondoskodik a munkakdri leirdsok elkészitésérol,

2) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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h) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,

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

1) dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérél,

k) engedélyezi a kikiildetéseket,

1) dont a szabadsagolési, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrdl,

m) dont a jutalmazasrol,
n) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benydjtott kérelmekrél,
0) javaslatot tesz a kitlintetésekkel kapcsolatban az agrarminiszter részére.

36.3. Az igazgat6 dtruhazott hatiskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore
kiterjed kiilonosen a kévetkezdkre

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

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan ideji jogviszony létesitésére,

c) munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat beutalasanak aléirasa,

d) a nem oktaté munkakd6rben alkalmazottak munkakéri besorolasa,

e) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

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

g) oktatok szamadra az Szkr.135.§ alapjan a k&tott munkaidé felsé hatara feletti
helyettesités elrendelése,

h) munkakori leirasok elkészitése,

i) a munkavégzés ellendrzése, értékelése,

1) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

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

1) javaslattétel a kancellarnak a tGlmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
m) a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,
n) javaslattétel a f6igazgatd felé a szakképzd intézményi dolgozok jutalmazasara

és kitiintetésére,
0) javaslattétel a f6igazgato felé, a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban.”

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

37.1 A bélyegzdk tipusai, leirasa
Az intézményben az alabbi tipust, formatumu bélyegzok hasznalatosak:
a) hivatalos bélyegzo: koralaku, szimpla keret, melynek kdzepén Magyarorszag cimere
van.
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A hivatalos bélyegzok felirata

Cimer
Cimer feletti felirat Cimer alatti felirat alatti
sorszam
Ko6zép-magyarorszagi ASzC Magyar Gyula 1.
Kertészeti Technikum és Szakképzd Iskola 1106 Budapest, Maglodi
ut 8.
Kézép-magyarorszagi ASzC Magyar Gyula .
Kertészeti Technikum és Szakképzé Iskola 1106 Budapest, Maglodi
ut 8.
KOZEP-MAGYARORSZAGI :
AGRARSZAKKEPZESI CENTRUM mellett | 1002 Budapest, Andréssy
- ;3 : : ut 63-65. *
miikodé szakmai vizsga bizottsaga
Kozép-magyarorszagi ASzC Magyar Gyula 1106 Budapest, Maglodi
Kertészeti Technikum és Szakképzo Iskola ut 8.

b) cimbélyegzé: az intézmény azonositasara (ligyiratokon, kiadmanyokon, boritékokon)
szolgalo bélyegzo. Téglalap alaku, keret nélkili bélyegzo.

A cimbélyegzok felirata

Soronkénti felirat Sorszam
Kozép-magyarorszagi ASzC Magyar Gyula Kertészeti Technikum és
Szakképz6 Iskola
1106 Budapest, Maglddi ut 8. 1.

Adodszam: 15823175-2-42
il

¢) iigyviteli bélyegzo: minden, az a) és b) kategdridba nem tartozo, illetve nem alairas
hitelesitésére szolgalod bélyegzo:

iktato bélyegzo,

érkezteto bélyegzo,

datumbélyegzd,

dijhitelesité bélyegz6 a Magyar Posta Zrt felé, felirata: DIJ HITELEZVE,
hitelesit6 bélyegzd (A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.),
teljesitést igazol6 bélyegzd (az elvégzett munka, szolgéltatas stb. teljesitésének
igazolasara),

zaradékbélyegzd.

37.2 A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

a) Hivatalos bélyegzo

igazgatod,

oktatdsi-nevelési igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes,

érettségi és szakmai vizsga jegyzdje
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b) Cimbélyegzo:
® igazgato,
oktatasi-nevelési igazgatOhelyettes,
szakmai igazgatohelyettes,
kollégiumvezeto,
gazdasagi ligyintézo,
titkarsagi dolgozdk,
érettségi és szakmai vizsga jegyzdje

¢) iigyviteli bélyegzo:

e igazgato,
oktatéasi-nevelési igazgatohelyettes,
szakmai igazgatdhelyettes,
kollégiumvezetd,
gazdasagi uigyintézo,
titkarsagi dolgozok,
rettségi €s szakmai vizsga jegyzije,
adminisztrativ (ligyviteli) dolgozdk

37.3 A bélyegzik megrendelése, nyilvantartasba vétele

A bélyegz6k megrendelésérdl az igazgatdé gondoskodik. A beszerzés a vonatkozo6 szabalyok
szerint torténik. A megrendeléssel kapcsolatos igényeket az igazgatd tovabbitja az Eszaki
Agrarszakképzési Centrum kozbeszerzési referense felé.

A bélyegz6k nyilvantartasba vételérdl az igazgatd gondoskodik. A bélyegzd nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:
¢ abélyegzb sorszamat,
e abélyegz6 lenyomatéat,
e abélyegzt atvevs, hasznalod és 6rz6 munkavallalé nevét, munkakorét, alairasat,
a bélyegzd atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét, idépontjat,
a bélyegz0 elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak id6pontjat,
az atado és az atvevo alairasat.

A bélyegzOket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kdvetGen hasznalhatjék.

37.4 A bélyegzik hasznalati rendje

A bélyegz6t hivatali id6 utén, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegz6t sziikség szerint (pl. kihelyezett szakmai vizsga) épiileten kiviili munkavégzés
soran lehet az épiiletbdl kivinni. A bélyegz6 hasznaldja felel annak rendeltetésszert
hasznalataért, biztonsagos Grzéséért.

Az intézményben keletkezett iratokon a bélyegz6é csak az arra jogosult alairasaval egyiitt
hasznalhato.
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A kérbélyegz6 lenyomatahoz kék arnyalatu tintaval atitatott pamnét kell haszndlni. Ettél eltérd
szin{ tinta hasznélata nem megengedett.

37.5 Bélyegz6k megrongalédasa, elvesztése

Amennyiben a hasznéld észleli, hogy bélyegzdje megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul értesitenie kell az intézmény
igazgatdjat. Az igazgato felelGssége intézkedni arrdl, hogy a visszaélés megakadalyozhatd
legyen.

Az intézményvezet6 a kancellar és a f8igazgaté téjekoztatasaval egyidejiileg gondoskodik a
korbélyegz6 letiltasarol szo16 kozleménynek a Hivatalos Ertesit6ben valé megjelentetésérdl.
A korbélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzényilvantartasban fel kell vezetni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd, illetve megrongélddott, hasznalatra alkalmatlan
bélyegzd potlasara j bélyegzot kell rendelni.

37.6 A bélyegzik érvénytelenitése, selejtezése

A megrongalédott, hasznalatra alkalmatlannd valt, valamint az elveszett, de id6kdzben
megkeriilt bélyegzot a Kézép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrumba be kell kiildeni.

A bekiildétt bélyegzéket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd beazonosithatd marad. Errdl az intézményvezeté gondoskodik.

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

A jegyzokonyv egy példanyat a Kozép-magyarorszagi Agrarszakképzesi Centrumnak az
érvénytelenitett bélyegzével egyiitt be kell kiildeni.
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37.7 A bélyegz6k képe, lenyomata

agyar?r32 2

Yertés,
*

O\ AGRAR‘S!
AR e
S %‘l:a'\(\mal WZSQC?L%_

Kbzép-magyarorszagi ASzC Magyar Gyula
Kertészeti Technikum és Szakkepzé Iskola
1106 Budapest. Maglédi Gt 8.
Adészam: 15823175-2-42
g
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VII. A szakképzé intézmény konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata
/Altalanos informdciok az iskolai konyvtar mitkédésérol/

38. A konyvtar

38.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola milikodéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz dokumentumok rendszeres gydjtését, feltarasat,
megOrzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény kdnyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait kiilon SzZMSz szabalyozza.
Az iskolai kdnyvtar alloményéba csak a konyvtar gytijtékoérébe tartozé dokumentum vehet6
fel. A tankényveket kiilon gy(ijteményként kell kezelni.

38.2. Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai:

Iskoldnk konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelGen — a kovetkezdk:
- a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,
- az iskola szakmai programja és a koOnyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- tartOs tankOnyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanulok szamara,
- a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok ¢s az oktatdk
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Tovabba
- aszakképzési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatésok elérésének biztositasa,
- részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informécidcserében.

38.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A kényvidr kozremitkddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezo feladatokat latja el:
- el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
- kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elGkészitésében,
- megbizast kap a tankOnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankOnyvellatisra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
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- koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szaménak
alakulasat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak meértékeét,
- az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznélddott kotetek potlasat célzd
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,
- a tanév kozben lehetGséget biztosit a tanulok szaméra a tanév kozben jelentkezd,
tankSnyv-elhasznalddasbol, tankényv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.
Az iskolai kényvtar allomanyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamdra beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kik6lcsonzi a
tanuldknak.

38.4. Az intézmény szamara vdsarolt dokumentumok nyilvantartasa:

- Az intézmény szamdra vasérolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

- A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartéast kell vezetni.

- Az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamdara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

38.5. A konyvtar szolgaltatasai

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

- tank6nyvek, kiilénb6z6, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkdzok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

- informaciogyljtés az internetrél a kdnyvtaros-tanar segitségével,

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

- tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

- mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozdsok tartasa,

- neveld-oktatd munkahoz szilkséges dokumentumok tobbszorézése,

- tajékoztatds nygjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

38.6. A konyvtar hasznalatanak szabalyai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja
igénybe veheti. A kdnyvek, a kiilonféle dokumentumok koélcsdnzése €s olvasétermi
hasznalata téritésmentes. A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziiléje koteles a kdlesonzott
tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerd hasznalatabdl szarmazo értékcesokkenést. A
nyomtatdsért €s a fénymadsoldsért a mindenkori érvényes arjegyzék szerinti dijat kell
megfizetni.

A konyvek kolesonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba. A nyari sziiniddre torténd kélesonzési
szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kélcsonzési idGtartama a sziinid§
egészeére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezo tanév elso tanitasi hetében kell
visszahozni.
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Az ingyenes tankdnyvtimogatisban részesiil§ didkok altal atvett tankOnyvek arra az
idétartamra koleséndzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

38.7. A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai kényvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsdnzési idordl a
tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
miikddésével kapcesolatos informéciokbol téjékozodhatnak.

VIII. Tanmiihelyekre, gyakorlati képzéhelyekre vonatkozo szabalyok

Bevezetd

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

Jelen szabélyozas csak az iskola kezelésében 4116 gyakorlati képz6helyre vonatkozik. A duélis
gyakorlati képzShely a szabalyozasat a dualis partner szokasrendjének megfelelden alakitja ki.
Az oktatasi intézményi szabalyzat rogziti, kik a dudlis partnerek, milyen szakképesitések
oktatdsaban 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 képzdhely milyen kapcsolatot tart a sziilével és
a tanulokra vonatkozoan milyen elvarasokat tdmaszt, mit biztosit szamunkra.

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

Intézményi hataskorben kell a tangazdasag tipusat szabalyozni (tanerdd, félia, gyakorlokert,
{iveghaz, gyiimolcsds, tanistalld, allattarté telep, tanmthely, vaddszhaz, tankonyha stb.).
39.1. Gyakorlokert

A szabadfoldi termesztés, fiitott, és flitetlen zoldségtermesztés, diszndvényes, viragkotészeti,

ool as

parképitési és gylimdlcstermesztési gyakorlatok lehetségeinek biztositdsa. A gyakorlatok és a
teriilet kihasznélas folyaman megtermelt 4ru értékesitése.

39.2 Gyiimolecsos

A szabadfoldi zoldségtermesztési gyumolcstermesztési  gyakorlatok  biztositasa. A
gyakorlatokon megtermelt aru értékesitése.
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Allandé dolgozdja nincs, szitkség esetén (iddszerli munkdk) a gyakorlokertbél iranyitja at a
tangazdasag-vezeto.

39.3 Uveghaz

Az liveghazi disznovényes gyakorlatok biztositdsa. A gyakorlatok folyaman megtermelt aru
értékesitése. Allandé 1étszam 1 f6, sziikség esetén a gyakorlokertbdl iranyit &t dolgozdkat a
tangazdasag-vezetd (néveényveédelem).

Az egész teriletet a tangazdasdg-vezet§ irdnyitja, feliigyeli, szervezi a munkat, az anyagok
eszkOzOk beszerzését és az értékesitést. Elkésziti az éves tervet, amelyet a gazdasagi
lgyintézével, a miszaki vezetdvel és a szakképzl intézmény-vezetbvel egyeztet. A
gyakorlokert dolgozdéi és a gylimolesdsben kint levd gyakorlatos kollegdk az iskoldval
mobiltelefonon tartjak a kapcsolatot.

A tangazdasag-vezetd naponta, ¢és ezen felill sziikség esetén tobbszor is bejon az iskolaba, ill.
kimegy a gyakorlati helyekre.

39.4 Tanmiihely

A tanmihelyben folyé munka kettds célt szolgal: egyrészt a szakmai gyakorlati képzést
biztositja a tanuldknak/képzésben résztvevd személyeknek, masrészt termeld/bérmunka
tevékenységet folytat. Ezért a tanmihelyekben miiszaki vezetd, oktatdok és szakmunkdsok
dolgoznak, valamint tanuldék szakmai gyakorlata folyik. A tanmiihely miszaki vezetSje
irdnyitja, felligyeli és szervezi a munkat — melynél prioritast kell, hogy élvezzen az oktatas —, a
termeléshez/bérmunkédhoz sziikséges anyagok, eszkézdk beszerzését, a karbantartast és az
értékesitést. Iranyitd, szervezd, ellendrzd, beszerzd és értékesitési munkajaval kapesolatban
folyamatosan egyeztet az intézmény igazgatdjaval.

40. Egységek, iranyitas

milyen egységei vannak,

- ki irdnyitja (gyakorlati oktatd, mihelyvezetd stb.),

- irdnyito jogkdrei (lasd V. pont hataskor atadés)

- afeladatellatas keretei

- hatésagok felé torténd adatszolgaltatas feleldse

- terményértékesités szabalyai

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

- ki a felel6s a munka-tiiz- és kormyezetvédelmi elGirasok betartasaért?
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41. Tanulékra vonatkozé szabalyok a gyakorlati képzéhelyen

A gyakorlati képzés soran a tanuldk kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossagainak
megfelelé munkavédelmi szabéalyokat betartani.

A tanév elsé gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezetd szakoktato koteles a vonatkozo
munkavédelmi oktatds megtartasira, amelyet munkavédelmi oktatasi naploban dokumental.

A gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszkozok, berendezések megvaltozasa, valamint a
tanulobaleset bekdvetkezése esetén 1jbol kitelezé a munkavédelmi oktatas megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a sziikséges egyéni védofelszereléseket a jogszabilyi el6irasoknak
megfelelden a gyakorlati képz6hely biztositja. Az eszkdzok haszndlata a tanuldk felelossége, a
hasznalat ellenérzése a gyakorlatot feliigyel6 szakoktato feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas sordn a tanulé vagy a szakoktatdé munkaveédelmi
eléirasoknak nem megfeleld magatartast, tevékenységet észlel, azt kiteles azonnal a gyakorlati
oktatasért felelds vezetdnek, akadéalyoztatasa esetén az igazgatonak, a szakmai fOigazgato-
helyettesnek vagy a fOigazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irasban
rogzitéseét.

42. A gyakorlati képzohely miikodési rendje

Napi felel6stk megbizasa a tanuldk koziil. (Oktatdi odafigyelés mellett.)

42.1 Szempontok:
- Alland6 munka vagy idészaki munkavégzés

- A munkaidd

- Ebédid6é meddig tart, munkaidd részét képezi-e

- Az alkalmai munkavégzést ki rendeli el, ki iranyitja, ellen6rzi?
- Ha van: tigyeleti beosztas

- A gyakorlati helyre torténd utaztatés

Gyakorlat megkezdése elftt tizenot perccel a tanmithelyben kell tartézkodni, munkéra képes
allapotban,

Munkaruha osztdsa a gyakorlat megkezdése el6tt tiz perccel torténik. VAGY - Ha a tanuld
nem a megfeleld ruhazatban és higiéniaval jelenik meg, a gyakorlaton nem kezdheti meg.

A munkaruhét elvesztése, vagy nem rendeltetésszerii hasznalatbdl szarmazo6 karosodés esetén
pétolni koteles a didk.

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

A munkaruha gyakorlat kzben torténd rongalodasa, sériilése esetén annak potlasat (indokolt
esetben) az iskola végzi, mellet a gyakorlat soran a gyakorlatvezetd tanarnak jelezni kell.
Jelezni kell az osztalyfénoknek, ha a munkaruhat kindtte a didk. Ezen munkaruhak pétlasa az

iskola feladata, viszont feltétele a kinStt munkaruha hibatlan, tisztadllapotban valé leadasa.
A munkaruha kihordasi ideje 2 év.
Gyakorlatokra hozni kell a tanulénak: kéziszerszamokat.
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A gyakorlatok végén a tanmiihely rendrakasaban, takaritdsdban minden tanulénak részt kell
venni.

Gyakorlatnal torténé hidnyzds esetén: gyakorlatok poétlasa a szakképzési torvényben
meghatdrozottak alapjan, csak rendkivill indokolt esetben (pl. hosszantartd betegség) a
vezetOség egyik tagjanak, osztalyfonoki, gyakorlat vezetdi engedéllyel torténhet.

A munka csak egyéni beosztas szerint a szakoktatdk irdnyitasaval kezdhet6 meg.

A tanmithelyben tartézkodo személy, kételes betartani a tliz a munkavédelmi és higiéniai

eldirasokat.
Minden tanul6 csak a szakoktat6 altal kiadott feladatokat végezheti, a szakoktatdk utasitasait

szigoruan be kell tartani.

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

A tanulok munkahelyiiket engedély nélkiil nem hagyhatjak el, gyakorlat kdzben az 6lt6z6kbe
nem mehetnek.

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

A tanulé anyagilag felel6s a szaméra kiadott és feliigyeletére bizott véddruhézatért,
vedofelszerelésért, szerszamokért, az altala hasznalt berendezések allapotaért (munkagépek,
higiéniai berendezések, 61tdzok, tantermek felszerelése).

A munkat zavar6 koriilményeket azonnal jelezni kell oktatoknak.

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

A tanuldi magatartas legyen mindig és mindenhol udvarias és tisztelettudo.

A tanmuhelyben csak a kijelélt helyen (folyos) és id6ben lehet étkezni.

A tanmiihely tertiletén tilos a dohanyzas, ragégumi, kéromlakk, miikérém hasznalata.

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

A gyakorlati hely ndvényeiben, allataiban, éplileteiben, eszkézeiben szdndékosan okozott kart
a diak koételes megtériteni.

42.2 Ruhizat, felszerelés és személyes targyak

A gyakorlati munkateriiletre a tanuldk a személyes targyaikat (pl.: pénz, telefon, ékszer) nem
hozhatjak be, azokat a gyakorlat megkezdése el6tt leadjak az oktatonak.(telefont kikapcsolt
allapotban). Ez alol kivételt képez, ha van tanulonként zarhatd szekrény, ahové a személyes
targyakat elhelyezi a tanul6. Mobiltelefon hasznalata gyakorlat kdzben szigoriian tilos.
Ertékek dtmeneti megOrzésének szabalyai (ékszerek, készpénz stb.)

A gyakorlati helyen elveszett értékekért az iskola nem vallal felelGsséget!

A munkateriileten a biztonsagos munkavégzésben akadalyozé hajviselet nem megengedett, azt
arra alkalmas éllapotba kell viselni.

42.3 Hidanyzasok és késések gyakorlatrol

Hianyzas esetén az elsé hianyzasi napon a sziilének telefonon kell értesiteni a tanmiihelyi
oktatokat (osztalyfonokaot) a hidnyzas okardl és varhaté idStartamrol.
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Gyakorlatok potlasara csak rendkiviili és indokolt esetben van lehetdség, de csak kérelemre,
melyet a vezetOség egyik tagja és a gyakorlati oktatas vezetd egyiittesen hagyhat jova.

A tanulo a késésével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatast. A késés igazoldsa
(beérkezéskor) csak szil6i, vagy a kollégiumi tdmogatd oktato telefonos megerdsitésével
lehetséges, illetve a késésért okolhatd kozlekedési tarsasagtol hozott igazoldssal. Az
indokolatlan késés idStartama rogzitésre keriil az E-naploban.

Hianyzas esetén az els6 hianyzasi napon a szlilonek telefonon kell értesiteni az osztalyfénokot
a hidnyzas okardl és varhatd idétartamrol. Az osztalyfénokok értesitik a szakmai gyakorlatokeért
felel6s vezetot.

Gyakorlatok poétlasara csak rendkiviili és indokolt esetben van lehetdség (pl.: elhuzdédd
betegség), de csak kérelemre, melyet a vezetdség egyik tagja és a gyakorlati oktatds vezetd
egyiittesen hagyhat jova.

A tanuld a késésével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatast. A késés igazolasa
(beérkezéskor) csak sziil6i, vagy a tdmogato oktato telefonos megerSsitésével lehetséges,
illetve a késésért okolhatd kozlekedési tarsasagtdl hozott igazolassal. Az indokolatlan késés
id6tartama rogzitésre kertil az E-naploban

42.4 Veszélyes anyagok és gépek a gyakorlati munka soran

Az intézményben, tangazdasigban haszndlt veszélyes anyag és készitmény folyamatos
nyilvantartasrél gondoskodni sziikséges. A tanulok a gyakorlatok alatt szigoran a szakoktatok
feliigyelete mellett, megfelelé védéfelszerelés hasznalatdval hasznalhatnak veszélyes
anyagokat (pl.: izemanyag, olaj, fertStlenitd szerek), egyébként veszélyes anyagok hasznalata
szigoruan tilos a szamukra. (pl.: ndvényvéddszerek)

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

Az intézményben, tangazdasagban veszélyes gépet, berendezést a tobbszorosen modositott
5/1993. MiiM rendelet alapjan lehet lizemeltetni — lizembe helyezést megeldz6 feliilvizsgalati,
izembe helyezési és 5 évenként idészakos feliilvizsgélati jegyzOkonyvek, megfeleldségi
tandsitvanyok, magyar nyelvil gépkonyv, érintésvédelmi jegyz6konyv megléte sziikséges.

Felelds: muszaki vezetd
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Legitimacios zaradékok, kozzététel

A Kozép-magyarorszagi ASzC Magyar Gyula Kertészeti Technikum és Szakképzo Iskola
szervezeti és mikodési szabalyzatanak 2021. évi modositasat kiadtam.

Kelt: Budapest, 2021. méajus 20.
PH. [/

igazgato

A 2021. majus 20-n elkésziilt szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmaval egyetértek.

PH. féigazgatd

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

kancellar
Kelt: Budapest, 2021. méjus 20.

.......................................... PH.

Bagdan Boglarka
helyettes allamtitkar

Kelt: Budapest, 2021.

A 2021. majus 20-n elkésziilt szervezeti és miikodési szabalyzatot Aattekintettem.
Véleményem szerint annak tartalma megfelel a vonatkozé szakképzési jogszabalyoknak,
eléirasoknak.

Képzési Tanacs elndke

oo, 2

............. Wasalemaavapo dannunsnasnsnanen

diékénkorményza’t/ vezetdje

A Kozép-magyarorszagi ASzC Magyar Gyula Kertészeti Technikum és Szakképzé Iskola
szervezeti és mikodési szabalyzatanak 2021. évi médositasat az oktatoi testiilet a 2021. év
majus hé 20. napjan tartott értekezletén elfogadta.

ke

A Kozép-magyarorszagi ASzC Magyar Gyula Kertészeti Technikum és Szakképzd Iskola
2021. mdjus hé 20. napjan elfogadott szervezeti és miikodési szabdlyzatit kozzé teszi a
szakképzés informdcios rendszerében (SZIR), valamint

®  q szakképzé intézmény honlapjdn,

= ¢s a szakképzo intézmény tantestiileti szobdjdban (nyomtatott formdban).
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