DELI ASZC-J4anoshalmai Mezbgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

SZAKI

JANOSHALMA

DELI ASZC-Janoshalmai Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Janoshalma, 2020.07.01

Jovahagyta:

Simonné Szerdai Zsuzsanna
féigazgatd

1/92



DELI ASZC-J4anoshalmai Mezbgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tartalomjegyzék
1. Az intézmény alapadatal .........cccoiiiiiiiiiiii s 5
11 Az intézmény alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati funkciok
szerinti besorolasa, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek.................. 5
111 Allamhaztartasi SZAKAGAZAL ...........ccvveveverereeieeiieseeee e 5
1.1.2 Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése................... 5)
113 VAallalkoZas1 tEVEKENYSEE ....vvviiiiieiiiie it 6
1.2 Az Intézmeény telephelyei.......ccooiiiiiiiiiiii 6
13 Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezese ..........covvvvennnen. 7
2. Az intézmény mMUKOAEST TENAJE ......viivviiiiiiiiiiiiieec e 7
2.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos altalanos szabalyai .............cccceeeeee. 7
2.1.1 A MUNKavISZONY 1ELIEJOTE ...vvvivviiiiiiiiiii et 7
212 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
TNEZOTZESE ...vevveeteeeteesiee et et e et e sttt et e s se e e be e s e e e be e s ab e e abeeeneeenbeeanneeareeanne e 7
2.2 MUNKBIEND ... 8
221 AZ INtEZMENY NYILVA tATtASA ....eeiveeiie et 8
2.2.2 A vezetdk intézményben vald tartozkodasa...........ccocevveiiiiiiiciinieseen 8
2.2.3 Az oktatok munkarendje ..........cocoeiiiiiiiiii 8
224 A szakképz6 iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje .............ccccvveneee. 8
2.25 Tanulok MUNKarendje.........cocoviiiiiiiiiiieeee e 8
2.2.6 A kollégium mUkOdEsi T€NAJE ......vvvviriviiiiiiiiieiieeeee e 8
3. Az intézménybe torténd belépés €s benntartdzkodas rendje........ccoeveiiiiiiiiiiiienienie 9
2.1 Az intézménybe torténd belépés és benntartdozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel ..............cccocoeeviiniiirnnnnne. 9
3.11 Az intézmény Ugyfelfogadasa .........ccooviiiiiiiiiii s 10
3.1.2 A 1étesitmények €s helyiségek haszndlati rendje ..........ccoooveiiiiiiiiiiiinn, 10
4. A belsO ellenorzes TENAJE .....ccvviriiieiiiieie s 10
411 A belso ellendrzést végzo alkalmazott feladatai, jogai és kotelességei ..... 12
41.2 Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességel.......ovvvviriiiiniiiiiiiiiiiiinn, 12
4.1.3 Az oktatoi munka belsO ellendrzésének rendje ..........ccoooveriiiiicniciiiennns 12
5. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, a kapcsolattartas rendje ...........cecvvrvvenene, 13
5.11 AZ Int€ZMENY SZETKEZELE .......eeviiviiiiiiiiiic i 13
512 AZ INtEZMENY TTANYILASA .....vveveeieeee e 13
5.1.3 A helyettesités reNdJe .......cvvveiiiiiiiiiii i 17
5.1.4 A vezetOk kozotti kapcsolattartas rendje:.......oooovvviiiiiiiicnis 17
5.15 A kiadmanyozas 1eNdJe ........cciviieiiiiiiiii i 18
516 Az intézményi képviselet szabalyal .........cccocveviiiiiiiii 18
5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje €s formai: ..........ccooovvviiiiiiiiicic e, 18
5.1 Az intézmény oKtatd1 teStUIEte........coviviiiiiiiiciicce 18
5.1.1 Az oktatoi testiilet érteKezIeten ........ovvvviiiiiiiei i 19
5.12 Az oktatdi testiilet feladatainak atruhdzadsa ...........cccooveviiiiiiiiciice, 20
5.2 A szakmai munkakOZOSSEZEK ........cccvvirieiiiiiiiiii e 20
5.3 Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsa .........occovvveviiiiiicniiicniein 22
5.4 Di18KONKOTMANYZAL ..o 22
54.1 Az intézményi didkonkorményzat miikodésének célja, feladata a tanuloi
érdekképviselet megvalositasa. .........cooovviiiiiiiii 22
54.1 A Diakonkormanyzat és az iskola kdzotti kapesolattartas...........ccooveenee. 24
5.5 A KEPZEST LANACS ...t 24




DELI ASZC-J4anoshalmai Mezbgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

5.6 A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapesolattartds forméja, rendje................ 24
5.7 Egy¢éb foglalkozéasok (A tandran kiviili foglalkozasok).........cccceviiiiiniiiinnnnn. 25
5.8 Az intézményi sportkdrrel torténd kapcsolattartas........cccvvvvvevvveeiiieeiiiee e 25
5.9 A tanulok, sziilok, érdeklddok tajékoztatdsanak formai ..........occoveeiiiiiieinennne. 25
6.  KiISO KaPCSOLAtOK .....eeiiieiiiiieiieee e 27
6.1.1 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezOkkel vald kapcsolattartas
TEIAJE ettt bbbt 27

7. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
FRIAAALOK ... 28
8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje .........ccoovvviiiiiiiiiiiciiciiiec 29
8.1 Az egészségiigyl ellAtas TeNAJE .....oevvviiiiiiiiiic e 29
8.1.1 Az egészséges €letmOdra NEeVEIES........ccvveiiiiiiiiiiiiie e 29
8.2 A vezetd megallapodasi lehetdségei az intézményben iizemeld biifére
VONALKOZOAN ...t 29
8.3 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok ...........cocvviveiiiiiiiiiiiicsicces 30
8.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendOk ............cccecverenennee. 30
8.5 Vagyonvédelmi elOIraSOK .........cooviiiiiiiiiiiciicie e 31
85.1 KArteritési KOtElEZetSEE .....vveviiiiiiiieiiie e 31
8.5.2 ANYAZL fRICIOSSEE ... 32
9. Intézményi vé€dO, OVO lOITASOK. ....ccueiiiiiiiiiiie e 32
9.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén ............cccoeveenee. 33
10. A fegyelmi eljarast megel6z0 eldzetes egyeztetd eljaras szabalyal .........cocovvvvivenennnne, 33
11, Az intézmény UZYIratkeZEIESE . .....cuiviiiiiiiiiieee s 36
11.1.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
=10 1o [T SOOI 36
11.1.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
=10 1o [T SOOI 36
i 03 1\ a7 v T TP PSP PPR PSP 37
121 A konyvtar mUKOdEsT 1eNAJ€......ccvviiiiiiiiiee e 37
12.2 Konyvtarhasznalati szabalyok..........ccooeiiiiiiiiiiii 38
13. Munkakori IRTrASIMINTAK .....ooiveiiiiiiiiiiie et sree s 38
14, ZAr0 rendelKEZESEK .......ccuviiiiiieiiii e 38
141 Az SZMSZ hatalyba I€PESE .......eviiiiiiiieiee e 38
14.2 Az SZMSZ felUlvizsalata..........cccooiiiiiiiiiiiic 39
IMEIIEKIELEK ...ttt e e e e snee e 40
1. szadmu fliggelék: Szervezeti Struktlira..........cccoooviiiiiiii e 41
2. sz. fliggelék: Egyeztetd elJAras ErteSIteS ... oo 43
3. sz. fiiggelék: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata............ccocovvviiiiiiiiiiiiin i, 45
4.szamu fliggelék: Munkakori leirdsmintak ...........ccooeviiiiiiiii e 60
Igazgatd munkakori IeIrasa ..........oovvviiiiiii 61
Altalanos igazgatohelyettes munkakori 1€1raSa ........covvvviiiiiiiiiiiiiiic e 65
Szakmai igazgatohelyettes munkakori 1€1rdSa..........ccoovviiiiiiiiiic e 69
Gazdasagi csoportvezetd munkakori [€1rasa ........cocvevviiiiiiiiiiiic 72
Gyakorlati oktatasért felels kapcsolattartd munkakori leirdsa ........ccceevvveviieeiiieeiiieennen, 75
Kollégiumvezetd munkakort 1€IrSa.......c.iiviiiiiiiiiiicic e 78
Oktatd MUNKaKOTT IETIASA ...veeiuiiieiiii e 82
Felzarkoztatd oktatd munkakori 1€IrASa .......cvevvviiiiiiiicic e 87

3/92



DELI ASZC-J4anoshalmai Mezbgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Technikai dolgozd munkakort L@TFASA ......c.vvviiiviiiiiiiiiiiicciie s 91

4/92



DELI ASZC-J4anoshalmai Mezbgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Az intézmény alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Déli ASzC Janoshalmai Mez6gazdasagi Technikum,

Szakképzo Iskola és Kollégium
b) Roviditett név: Déli ASzC Janoshalmi Technikum
c) Székhely: 6440 Janoshalma, Béke tér 13.
d) Levelezési cim: 6440 Janoshalma, Béke tér 13. Pf. 55.
e) Hivatalos honlap: www.jhszaki.hu
f) Vezet6: Taskovics Péter igazgatod

1.1 Az intézmény alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati funkciok

szerinti besorolasa, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

1.1.1  Allamhaztartasi szakagazat

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

853200

Szakmai kozépfoku oktatés

1.1.2 Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati
funkcidszdm kormanyzati funkci6 megnevezése
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
013360 . L . leon
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
041232 Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
081041 Versenysport- és utanpoétlas-nevelési tevékenység és
tamogatasa
081043 Iskolai, didksport-tevékenyseég €s tAmogatasa
081044 Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége €s
tamogatasa
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatdsok
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzo
iskoldkban
Sajatos nevelési igényll tanulok kdzismereti €s
092222 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
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092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités
092232 megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és
092260 szakmai elméleti oktatasaval 6sszefliggd mitkodtetési
feladatok
Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval
092270 .. .
Osszefiiggd mikodtetési feladatok
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szinti OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcesolodd szakmai
095040 e
szolgéaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsdnak
biztositasa
096040 Kézn?velési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi
nevelése
105020 Foglalkoztatast el0segitd képzések és egyéb tamogatasok

1.1.3 Vallalkozasi tevékenység

A centrum vallalkozéasi tevékenységének felsé hatdra a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

1.2 Az intézmény telephelyei

Déli ASzC Janoshalmai Mezdgazdasagi
Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

6440 Janoshalma, Béke tér 13.

Déli ASzC Janoshalmai Mezdgazdasagi
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
kollégiuma

6440 Janoshalma, Béke tér 2.

Déli ASzC Janoshalmai Mezdgazdasagi
Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium tangazdasdga

6440 Janoshalma, Kiserd6 tanya 19.
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1.3 Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése

- Technikumi szakmai oktatas
- Technikum nyelvi elékészités
- Szakképz6 iskolai szakmai oktatas
- Sajatos nevelési igényl tanuld, fogyatékkal €16 nagykora személy, valamint a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd tanuld nevelés-oktatasa [a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizd]
- Kollégiumi ellatas
- Kifuto jelleggel: Felndttoktatas
Szakgimnaziumi nevelés-oktatas
Szakkozépiskolai nevelés-oktatas
Szakképzési Hidprogram keretében folyo nevelés-oktatas

2. Az intézmény miikodési rendje

2.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos dltalanos szabdlyai

2.1.1 A munkaviszony létrejotte

Az intézmény a munkavallalok esetében a belépéskor munkaszerzodésben hatarozza meg, hogy
az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja.

2.1.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok, és a munkaszerzddésben, illetve a munkakori leirdsban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozé munkat az elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo
munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— atanuldk személyes adatai,

— atanuldk felvételével kapcsolatos informaciok a hivatalos dontés megsziiletéséig,

— elméleti és gyakorlati vizsgafeladatok,

— avizsgaeredmények a vizsgaszabalyzatok eldirasainak megfelelden,

— adolgozdk személyes adatai a személyiségvédelemnek megfelelden.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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2.2 Munkarend

2.2.1 Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi idészakaban 6:00 —tol 18:00 —ig tart nyitva.
a) Taniigyi épiilet: 6.00 6ratol — 18.00 oraig
b) Kollégium: 12.30. 6ratol — 21.00 oraig
¢) Tanmiihelyek: 6.30 6ratol — 15.00 oraig
d) Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az igazgatd
altal engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitdsi sziinetekben
tigyeleti rend szerint engedélyezett. Indokolt esetben az igazgato ettdl eltérd nyitva
tartast is megallapithat.
e) Szorgalmi id6ben a tanulodi hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik, minden nap
délelott €s egy nap délutan kozzététel szerint.
f) Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijel6lt napokon mitkodik.
Az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgato allapitja meg.
g) A nyitva tartas és az lgyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos
moddon nyilvanossagra hozza.

2.2.2 A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Hivatali idében (minden munkanapon 7.00 - 16.00 6raig) felelés vezetonek (igazgatonak, vagy
igazgatohelyettesnek) az intézményben kell tartézkodnia. Az iigyeletre beosztott vezetd
akadalyoztatdsa esetén a hatalyos helyettesitési rend jeldli ki az ligyeletet ellatdé személyét.

2.2.3 Az oktatok munkarendje

a) Az oktatok heti teljes munkaideje 40 ora.

b) Az oktatok napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgato hatarozza
meg.

C) A tanorak, foglalkozasok elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

d) Az oktatonak a munkabol vald tavolmaradasat elzetesen jelentenie kell kozvetlen
felettesének, hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.

e) Az oktato koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellato oktatonak orakezdés el6tt 30 perccel kell megjelennie. A tanitas kezdete
elétt /15 perccel/, és az oOrakdzi sziinetekben oktatoi feliigyeletet /iigyeletet/ kell
biztositani eldzetes beosztas szerint. /udvar, folyosd/

f) Sem tanoran, sem gyakorlati foglalkozason feliigyelet nélkiil nem hagyhatok a tanulok.

2.2.4 A szakképzo iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje

Az egyéb alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitését az igazgato jovahagyasaval
a kozvetlen felettes (munkahelyi vezetd) allapitja meg.

Az egyes munkateriiletek munkarendjét a zavartalan miikodés biztositdsanak megfelelden kell
megallapitani.

A dolgozoknak munkakezdés eldtt 10 perccel munkara alkalmas allapotban kell megjelennitik,
tavolmaradasuk esetén eldre értesiteniiik kell felettesiiket.

2.2.5 Tanulék munkarendje
A tanulok munkarendjét, intézményi é€letének részletes szabalyozéasat a Hazirend hatarozza
meg.

2.2.6 A kollégium miikodési rendje
a) A kollégium a tanulok intézményi elfoglaltsaga alapjan alakitja ki munkarendjét.

8/92



DELI ASZC-J4anoshalmai Mezbgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

b) A kollégiumi élet szervezéséért a kollégiumvezetd felel. A tanuldk napi életrendjét a
kollégiumi hazirend, ezen beliil a napirend tartalmazza.

C) Az intézményegységbe belépd sziiloket, latogatokat (délutan és este) az ligyeletes
oktatohoz kell kisérni.

d) A ko6zosen hasznalt helyiségek igénybevételi rendjét az ajtokon kell elhelyezni.

e) A kollégiumi rendezvények idopontjat a tanév munkatervében feleldsi rendszerrel kell
megtervezni.

f) A kiskoru kollégista koteles az intézmény konyhdjan napi haromszori étkezést igénybe
vennl.

3. Az intézménybe torténé belépés és benntartézkodas rendje
Az intézményben a nyitva tartas ideje alatt portai szolgalat miikddik. Az intézménybe belépni,
az intézményben tartozkodni a portai szolgalat tudomasaval lehet, kivéve azokat a dolgozodkat,
akiknek a belépés és benntartozkodas egyéb idoben is munkakdri kotelessége.

Az iskola tanuloinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére
kotelessége:
a) az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,
b) az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzése,
C) atliz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa,
d) a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas bels szabalyzatok rajuk
vonatkoz6 eldiradsainak betartasa.

2.1  Azintézménybe torténé belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Belépés az intézmény barmely részlegébe csak a portaszolgalattal ellatott kapunal, ajtonal
lehetséges! A fObejarat oktatasi idOben zarva tart, az épiiletbe valo bejutasi szdndékot csengd
segitségével kell jelezni Az intézménybe érkezd kiils6 személyeknek be kell jelenteniiik
joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.
A portas a belépni kivanok szaméara megadja a sziikséges utbaigazitast a célhelyre vald
eljutashoz, illetve bejelenti az illet6t a hazi telefonvonalon.
Eseti belépok lehetnek:

- sziilok,

- fenntart6 képviseldje,

- aziskolaval kapcsolatban all6 egyéb szervezetek képviseldi,

- lzleti ligyet intézok, ligynokok,

- kiilso6 ellen6rok, szakértok,

- aziskola szolgaltatasait igénybe vevok

- rendezvényekre, megbeszélésre érkezdk

a) Az intézményben szervezett rendezvényekre érkezdk meghivo felmutatasaval vagy
szobeli kozlés mellett, a rendez6 tanulok segitségével juthatnak el az adott helyre.

b) Az egyéb rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély
(szerzddés) tartalmazza a benntartdzkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre vonatkozo
eléirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

C) Az intézmény teriiletén munkat vagy szolgaltatast végzo kiils6 cégek és képviseldi a
kijeldlt kapun, portai ellendrzés mellett 1éphetnek be, illetve ki.
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d) Az intézmény létesitményeit bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevoknek a foglalkozast
kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeaddsi szerzddés
tartalmazza.

e) Tantermekbe, oktatasi helyiségekbe csak oktatd kiséretében, igazgatoi engedéllyel
Iéphet be , kiils6” személy. A tandrak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgatd
ad engedélyt.

3.1.1 Az intézmény iigyfélfogadasa

Az tigyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozasa az
intézmény igazgatdjanak a feladata. A vezetok és oktatok fogadoorainak idépontjai tanévenként
keriilnek megallapitasra, melyet a munkaterv rogzit. Az intézmény iigyfélfogadasanak
szabalyai nyilvanosak.

Ugyintézés céljabol a titkarsag hivatali iddben 8-15 6ra kozott fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

Ha az tgyintézés céljabol az intézménybe latogatdkat varakoztatni kell, akkor azokat
kulturaltan az elécsarnokban vagy mas kijelolt helyiségben leiilést biztositva kell elhelyezni.

3.1.2 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
a) Az intézmény létesitményeit, berendezési targyait rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegdvast szem eldtt tartva kell hasznalni.

b) Az intézmény minden dolgozoja, tanuldja felels a rend és tisztasag megdrzéséért, a
takarékos energia-felhasznalasért, a tiiz-, a vagyon- és a balesetvédelem szabalyainak
betartasaért.

C) A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitas utan kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretei kozt torténhet a
hasznélat.

d) Az egyes helyiségeket helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
1gazgato engedélyével lehet bérbe adni bérleti szerz6dés alapjan.

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

f) Az intézményben és az udvaron kamerarendszer mikodik, melyrdl az intézménybe
belépdk az intézmény fobejaratanal elhelyezett tajékoztatd tablan értesitést kapnak.

g) Az iskola alkalmazotti kozosségébe nem tartozd személyek, szervezetek szerzédés
szerinti idOben tartdzkodhatnak az intézményben. Az igénybe vevoket kotelezni kell a
vagyonvédelmi, tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartdséra.

4. A belso ellenérzés rendje
Az intézményben folyé oktatdoi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszerii
miukddéshez rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.

Az ellenérzés célja, feladata:
a) az intézmény torvényes miikodésének biztositasa;
b) az intézményben folyd neveld ¢és oktat6 munka eredményességének,
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hatékonysaganak eldsegitése

az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodésének eldsegitése;

az intézmény vezetdsége szamara megfeleld mennyiségii informacio szolgaltatdsa
az alkalmazottak munkavégzésérol;

a szakmai és jogi el6irasoktol, kovetelményektdl valo eltérés feltarasa, jelzése illetve
megeldzése

megfeleld szamu adat €s tény szolgaltatdsa az intézmény muikodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez;

a neveld-oktato munka hatékonysaganak eldsegitése.

a szakmai munka minél magasabb szintii ellatasa;

a vezetok €s az oktatoi testiilet folyamatos kapcsolattartasa;

a palyakezdok segitése;

a sziilok és didkok tajékoztatdsanak biztositasa.

Az ellenorzés elvei

a)
b)

c)

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

Az ellendrzéseket elére kell megtervezni. Altalanos esetben az éralatogatisokat egy
nappal eldre be kell jelenteni.

Az ellenérzés szempontjai és teriiletei
Az ellendrzés az oktatdi értékelési rendszer szempontjainak figyelembe vételével torténik.
F6bb tertiletei:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Szakmai felkésziiltség. Az optimalis modszer megvalasztasa és a modszertani
lehetdségek kiaknazésa.

Kontaktusteremtés az osztallyal és az egyes tanulokkal.

Az oktato alkalmazkodésa a kozosség képességeihez, varatlan helyzetekhez.

A tanulok motivalasa, munkaltatasa, differencialt foglalkoztatéasa.

A tanulok munkdjanak objektiv értékelése.

A tanoran kiviili tevékenységek szervezése,

Szervezési és adminisztracids feladatok végzése

Tanulok, tanuldcsoportok eredményességének vizsgalata.

Az ellenérzés modjai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

a tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanéran kiviili és kollégiumi foglalkozéasok
latogatasa,

tanuloi munkak vizsgalata,

irasos dokumentumok vizsgalata,

irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas,

felmérések,

kompetenciamérés eredményének értékelése.

Az oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak az intézményi tevékenységekben:

a)
b)

c)

igazgato,
igazgatohelyettesek,
munkakdzosség-vezetok,

A kollégiumi tevékenységek teriiletén:

a)
b)

igazgato,
igazgatohelyettesek
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¢) kollégiumvezetd.
4.1.1 A belso ellenorzést végzo alkalmazott feladatai, jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai
a) Az ellenérzést végz6 dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, €s az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
b) Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
a) az ellenérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
b) az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
c) az ellendrzott dolgozd6 munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni;
d) azellen6érzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

a) az ecllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni,

b) az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

C) az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

d) hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

4.1.2 Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellenérzott dolgozo jogosult:
a) az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
b) az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni,
¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellenorzott dolgozo koteles:
a) azellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit
teljesitent;
b) a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.1.3 Az oktatéi munka belso ellenérzésének rendje

a) Az oktat6i munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az igazgatd és helyettesei végzik, a szakmai munkakozosségek
vezetdi segitik. Az oktatdi munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti
el a szakmai munkakozosségek véleményét figyelembe véve (az éves munkatervek
melléklete).

b) A tanévre vonatkozo ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatoi
testiileti helyiségében.

C) az oktatoi munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon, gyakorlati foglalkozasokon,
Osszefliggd nyari gyakorlatokon tal kiterjed a nem kotelezd, tanoran kiviili
foglalkozasokra is.
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d) Az oktatéi munka bels6 ellendrzésének legfontosabb feladata az iskolaban foly6 oktatoi
tevékenység hatékonysdganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileten kell és
sziikséges erdsiteni az oktatok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo
felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve béviteni. Az intézményi munka egészét
at kell fognia.

e) Az oktatdi ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az
igazgatd donthet.

f) Az ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az €rintett oktatoval. Az
ellendrzés eredményérol értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktatod
irasbeli észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellenérzés eredményeit
a szakmai munkakdzosségek kiértékelik, megvitatjdk €s ennek eredményeképpen a
sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az igazgatonal.

5. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, a kapcsolattartas rendje
Az intézmény szervezeti abrdjat az 1. szdmua melléklet tartalmazza.

5.1.1 Az intézmény szerkezete
Az intézmény szervezeti egységei a kovetkezok:
a) Elméleti oktatas a taniigyi épiiletben, iranyitoja az altalanos igazgato-helyettes
b) Gyakorlati oktatas és termeldi tevékenység a taniizemben /tanmihelyek,
foldteriiletek, allattarto telep/, iranyitja a szakmai igazgato- helyettes
c) Kollégium, iranyitoja a kollégiumvezetd
d) Gazdasagi hivatal, iranyitdja a gazdasagi csoportvezetd

5.1.2 Az intézmény iranyitasa
Az intézmény élén az igazgaté all, akit a foigazgatd biz meg, valamint gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

4.1.2.1.Az igazgato

Az igazgaté felelds

a) a szakképz0 intézmény oktatd1 munkajaért, szakszerl és torvényes mitkkodéséeért,

b) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

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

d) a szakképzd intézmény neveld ¢és oktatd munkdja egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

e) a szakképzdé intézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti

szervekkel és a didkonkorményzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmiikodés
kialakitasaért,

f) az oktat6 etikai normdinak betartdsaért és betartatasaért,

9) az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h) elektronikus taniligyigazgatasi rendszer és a kdznevelés informacids rendszer naprakész
adattartalmaért,

1) a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon

rendeltetésszerti hasznalataért, a karbantart6, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

)i a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysdg €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
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a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban

valo kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

1)

a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére elbirt, valamint a munka- és tiizvédelmi

szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért ¢s a HACCP rendszer mitkddtetéséért,

m)
n)
0)

a nemdohéanyzok védelmére eloirt torvényi feltételek biztositasaért,
a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért,
a munkajaval 6sszefliggo iizleti vagy hivatali titok bizalmas kezeléséért.

Az igazgaté feladatkore

1.

2.

o oA

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17

19.

20.

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgato iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 szakképz6 intézményt,

dont a szakképzo intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo dontések tekintetében;, az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato,

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatéi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

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

elkésziti a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program
és beiskoladzasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszto ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
koordinalja a szakképzé intézmény gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

. javaslatot tesz az irdnyitasa alé tartoz6 munkavallalok elismerésére,
18.

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

egyiittmiikddik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.
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21. jovahagyasra elokésziti az SZMSZ-t, a hazirendet és az éves munkatervet,

22. jovahagyja, és foigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro tobbletkotelezettséget,

23. gyakorolja a bels0 szabalyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhéazott
munkaltatéi jogokat, a bérgazdalkodast ¢érintd6 dontések, a munkaviszony
létrehozasanak és megsziintetésének kivételével, utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol
a szakképz0 intézmény alkalmazottai felett,

24. évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

25. adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a féigazgatd részére a
szakképz0 intézmény tevékenységérol,

26. figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer szakképzd intézményi
hasznalatat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése
érdekében,

27. véleményezi a féigazgatd és a kancellar hatdskorébe tartozo — a koltségvetési szervet,
illetve a szakképzé intézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a szakképzo
intézményt érintd beiskolazast, a szakképzd intézményt érintd koltségvetés tervezést, a
palyazatok beadésat, a helyi tanterv ¢és hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

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

29. szakmai értekezletet hiv 0ssze a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabdl,

30. kotelezettséget vallal, a jogszabaly, valamint a bels6 kotelezettségvallalasi szabalyzat
szerint,

31. képviseli a szakképzd intézményt a hataskorébe tartozo iigyekben.

Az igazgatd atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatoi jogkore

kiterjed kiilonosen a kdvetkezdkre:

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

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

C) munkaltatoi igazolasok, éves adoigazolasok alairasa,

d) munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat beutaldsanak aldirasa,

e) a nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkakdori besorolésa,

f) a oktatdomindsitd vizsga, illetve -eljaras soran a szakképzd intézményi bizottsagi tag
delegélasa,

) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

h) jogszabalyban meghatdrozott, munkaltatoi mérlegelést nem igényld esetben a
fizetésnélkiili szabadsag engedélyezése,

)] helyettesitési dij megallapitasaval nem jaro helyettesités elrendelése, készenlét, ligyelet
elrendelése,

)] oktatok kotott munkaid6 felsd hatara feletti helyettesités elrendelése,

k) tavollét engedélyezése,

)] munkakori leirasok elkészitése,

m) a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

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

0) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

9)] javaslattétel a kancellarnak a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
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q) a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatdsa mellett,

r javaslattétel a foigazgatd felé a szakképzd intézményi dolgozok jutalmazasara, €s
kitlintetésére,
S) javaslattétel a féigazgato felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.

5.1.2.2 Azigazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézményi SZMSZ szerint
meghatarozott mddon, teljes jogkorrel és felel0sséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato
utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitidsa szerint intézkedik a szakképzd intézmény
mindennapi ¢letében eléforduld ligyekben.

Az altalanos igazgato-helyettes:

- szervezi, iranyitja, ellendrzi, értékeli az iskola oktatoinak, szervezeteinek munkajat,

- az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakdri leirdsaban foglaltak
szerint helyettesiti,

- Jjavaslatot tesz az iskolai oktatoi testiilet tagjainak mindsitésére, anyagi, erkolcsi
elismerésére (kitiintetés, jutalmazas, béremelés), sziikség esetén feleldsségre vonasra,

- segiti az iskolai didkdnkorményzat tevékenységét.

- egyiittmlikodik a szakmai szervezetekkel

Tovabbi feladatai:
- taniigyl dokumentumok szabalyszert kezelésének megszervezése, ellenérzése,
- aziskolai statisztikak készitése,
- Orarend készitése,
- helyettesitések beosztésa,
- talérak elszamolasa,
- beiskolazas iranyitasa,
- tovabbkeépzések szervezése,
- ahazirend készitése, karbantartasa,
- Oralatogatast végez, ellendrzi a tanitasi oran kiviili foglalkozéasokat,
- az érettségi vizsgadk szervezése,
- tanulmanyi versenyek szervezése
- oktatdi munka tervezése (tantargyfelosztas, munkaterv készitése)
- Szakmai, oktat6i- nevelési tevékenység iranyitasa
- Tanuloi jogviszony létesitése/ megsziintetése
- Intézményi meérések koordinalasa
- SNI tanulok felmentésének koordinalasa
- Sziil61, tanuloi kérelmek elbiralasa
- Tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

Feladat-, hatas-, és feleldsségi korét a munkakori leirasa részletesen szabalyozza

A szakmai igazgaté-helyettes
- feladata az iskola tangazdasaganak gazdasagos mukodtetése, a termelés iranyitasa
- gondoskodik a termeléshez sziikséges anyagok és eszkdzok beszerzésérdl, iranyitja és
ellendrzi a termelést €s az értékesitést.
- kozremiikodik a tangazdasagra vonatkozo koltségvetés elkészitésében
- gondoskodik a termeléshez sziikséges eszkzok allagmegovasarol
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ellatja az intézmény muszaki feliigyeletét, irdnyitja a javitasi és karbantartasi munkakat

Feladata tovabba:

Tanulo és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
Munka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa
Tangazdasag miikodésével kapcsolatos statisztikak elkészitése, adatszolgaltatas

Feladat-, hatas-, és felel0sségi korét a munkakori leirasa részletesen szabalyozza.

A Kkollégiumvezetod

szervezi, iranyitja és ellendrzi a kollégiumi oktatoi feladatokat,

Osszeallitja a kollégiumi neveldtanarok/ tamogatod oktatok munkarendjét, megszervezi
a helyettesitésiiket, ellendrzi a munkaidd nyilvantartast, elkésziti a havi tGlora
elszamolast,

megszervezi a kollégium napi miikodéséhez sziikséges targyi feltétek biztositasat,
ellendrzi a kollégium tisztasagat, allagat, szervezi a sziikséges karbantartasi feladatok
elvégzését,

kollégiumi rendezvényeket szervez,

gondoskodik a kollégium takarékos mindennapi miikodtetésérol,

iranyitja és ellendrzi a neveldtandrok/tdmogatd oktatok munkajat.

Feladat-, hatas-, és feleldsségi korét a munkakori leirasa részletesen szabalyozza.

A gvakorlati oktatasért felelos kapcsolattarto

513

feladata a gyakorlati oktatas szervezése és feliigyelete,

a gyakorlati foglalkozasok tanmeneteinek ellenérzése, betartatasa,

a gyakorlatok beosztasa, ellenérzése,

a nyari gyakorlatok beosztasa, oktatok beosztasa,

a haladasi naplok ellendrzése: témak, jegyek, hidnyzok beirdsanak ellendrzése,

a szakmai vizsgak szervezése ¢és lebonyolitasa

a szakmai versenyek szervezése,

a szakmai tovabbképzések figyelemmel kisérése, tajékoztatas, részvétel,

a taniizemi oktatdk tevékenységének feliigyelete és ellendrzése,

gyakorlati oktatas feltételeinek folyamatos fejlesztése, meglévo eszkdzok, berendezések
hatékony alkalmaztatasa,

kozvetleniil irdnyitja és segiti, illetve rendszeresen ellendrzi a tanlizemi oktatdok
tevékenységét, vizsgalja a gyakorlati oktatds eredményét, a tanulok szakmai fejlodését

A helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétében vagy egyéb akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel az
altalanos igazgatohelyettes, annak tavollétében pedig a szakmai igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az altalanos igazgatohelyettest az osztalyfonoki munkakdzosség vezeto,

a szakmai igazgato-helyettest a gyakorlati oktatasért felelés kapcsolattarto,

a gyakorlati oktatasért felel6s kapcsolattartot a szakmai és innovacios munkakdzosség
vezetd helyettesiti.

5.14 A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje:
A vezetdk feladataikat minden hét elején vezetdi értekezleteken egyeztetik. A vezetdi
értekezleten részt vesz:

- igazgatd
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- igazgatohelyettesek

- kollégiumvezetd

- gyakorlati oktatasért felelds kapcsolattartd
- felndttképzési szervezd

- gazdasagi csoportvezetd

- munkakozosség vezetok

A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az iigyben torténd kdzbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast.

A kiadmanyozési jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a
dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért €s alakisagaért a kiadméanyozo felelos.

Az igazgat6 a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.

Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato

Az intézményi képviselet szabalyai

A sajtéval vald kapcsolattartasra a centrum féigazgatoja €s a kancellar jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatdra atruhédzhatja.

A szakképz6 intézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgato, és a kancellar képviseli.
A helyettesek €s az igazgatok a feladatmegosztas €s igazgatoi eseti megbizasok szerint
tartanak kapcsolatot a kiilso szervekkel.

A szakképzd intézmény képviseletére a hataskorébe tartozod iigyekben az igazgatod
jogosult.

Az igazgat6 akadélyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerinti személyek a
helyettesitési sorrend szerint jogosultak az intézményt képviselni

A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje és formai:

5.1 Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskoz6d és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testilet dont:

a)
b)

c)
d)

€)
9)

h)
i)

a szakképzé intézmény szakmai programjdnak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak és hazirendjének
elfogadasarol, (A szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat és
hazirendjét, tovabba azok modositasat az oktatoi testiilet a féigazgatd és a kancellar
egyetértésével fogadja el)

a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
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Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:

a) a szakképzd6 intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

c) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
e) jogszabalyban meghatéarozott egyéb ligyben

5.1.1 Az oktatoi testiilet értekezletei

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozottak
szerint:

a) tanévnyito, tanévzard értekezlet,

b) félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,

€} tajékoztatd és munkaértekezletek,

d) nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

e) rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatdi testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az intézményi életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi testiilet
tagjainak legalabb egyharmada, a képzési tanacs, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek
latja.

Az oktatoi testiileti értekezleteken jegyzokomyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet a
jegyzokonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.
Az oktatoi testiileti értekezleten a testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgato adhat felmentést.

Az oktatoéi testiilet hatarozatképes, ha a szavazasra jogosult testiileti tagok legalabb 2/3-a jelen
van.

Az oktatoi testiilet a dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel
hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.
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5.1.2 Az oktatdi testiilet feladatainak atruhazasa

Az oktatoi testiilet

- a szakképz6 intézmény szakmai programjanak,

- a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak,

-a szakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak,

- a hdzirend elfogadasanak és modositasanak

- &s a fegyelmi eljaras meginditasanak kivételével, a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére
vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy esetileg - bizottsagot hozhat Iétre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

Az atruhézott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles - az oktatoi testiilet
altal meghatarozott idékozonként és mddon - azokrol az tligyekrdl, amelyekben az oktatoi
testiilet megbizasabdl eljar.

5.2 A szakmai munkakozosségek

Az intézményben harom szakmai munkak6zosség mitkodik:
- -osztalyfonoki
- -kozismereti
- -szakmai és innovacios

- A szakmai munkak6zdsség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak
iranyitadsdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye
figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

- A szakmai munkak6z6sség dont:

o miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol,

o szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

o a szakképzo intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

o A tanul6 osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol

- A szakmai munkakozosség - szakteriiletét érintéen - véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

- A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintéen -be kell szerezni:

o a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program
elfogadédsihoz,

o a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek
¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

o a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

o atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz

- A munkako6zosségek segitséget adnak az intézményegységek oktatoinak Szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkakozosségek alapfeladata a palyakezdd oktatok
munkdjanak segitése.

- A munkakdzosségek részt vesznek az intézmény oktatoinak belsd értékelésében,
ellendrzésében, a probavizsgak lebonyolitasaban, az orszagos szakmai versenyekre
torténd felkészités koordinalasaban, valamint az intézmény haziversenyeinek
megszervezésében. [

- A munkakozosség-vezetd megbizasa - legfeljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra — az
1gazgato jogkore.

- A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositdsa a
vezetés és az oktatok, illetve a munkak6zosség tagjai kozott.
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munkakozosség-vezetd  legalabb  félévi  gyakorisaggal  beszdmol az

intézményegységek vezetdinek a munkakdzosség tevékenységérodl, Osszeallitia a
munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot készit a félévi és a tanév végi értékeld
értekezlet el6tt a munkak6zosség munkajarol az igazgatonak.

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

h)

i)
)
K)

Fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok is-
meretszintjét.

Osszeallitjak a vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait.

Az iskola fejlodése érdekében modszertani kisérleteket végeznek.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo oktato-nevelé6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egylittmitkddnek egymassal az intézményi oktatd-nevelé munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a
munkak6zdsség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény
vezetdjével. Részt vesznek a vezetdi megbeszéléseken.

A munkakozosség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az az intézményben
foly6 szakmai/oktatéi munka belsé ellendrzésében, az oktatok értékelési
rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kezdeményezik a helyi tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei ¢és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek, koordindljak a tanulok
felkészitését az orszagos versenyekre.

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.
Dontenek az intézménybe felvett tanulok osztalyba/csoportba sorolasarol.
Véleményt nyilvanitanak az alkalmazni kivant tankonyvek, segédletek, egyéb
taneszk6zok megrendelése, beszerzése elott.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)

Osszeallitja az iskola Szakmai Programja és Munkaterve alapjan a munkak6z6sség
éves programjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozdsség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktataseért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat, tandrakat
Szervez,

iranyitja az érettségi- €s szakmai vizsgdk , osztalyozo-és kiilonbozeti vizsgak
feladatainak és tételsorainak Osszeallitasat,

elbiralja és jovahagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak06zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

ellendrzi a szakmai munkéat, munkafegyelmet, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez;

képviseli allasfoglalasaival a kozosséget az intézmény vezetdségében,

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a kozosség tevékenységérdl az
oktatoi testiilet szamara,
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J) az igazgatdé megbizasa alapjan szakmai ellen6rzé munkat, tovabba oralatogatasokat
végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének,

Munkakozosségek kapcesolattartasi rendje

a) A munkakozosségek kozotti horizontalis kapcesolatok rendszerét — a tagok javaslatai
alapjan — a munkako6zosség-vezetok alakitjak ki, hatdrozzak meg.

b) Munkatervilkben meghatarozottak szerint évente legalabb egyszer szakmai
tapasztalatcserét, belso tovabbképzést tartanak.

5.3 Azintézmény kozosségeinek kapcsolattartasa
a) Az intézmény vezetése és az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet kozosségeinek (elmélet, gyakorlat, kollégium) kapcsolattartdsa az igazgatd
segitségével a megbizott vezetok utjan valosul meg.

Az intézményvezetés az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tabla, kor-email
valamint KRETA iizenet utjan, illetve egyéb irasbeli tajékoztatd csatornakon és a kozvetlen
munkatertileti vezetdjlikon keresztiil értesiti az oktatokat.
A vezetdi értekezleteken részt vevd vezetdk kotelesek:
— az intézményvezetdség lilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozo oktatokat
az llés dontéseirdl, hatarozatairol,
— az iranyitasuk ala tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
intézményvezetdség felé.

A kapcsolattartas forumai:
— akiilonbozo szintli értekezletek (Munkatervben meghatarozottak szerint)
— megbeszélések
— Az oktatéi testiilet tagjai munkateriiletenként, az illetékes vezetdjiik
iranyitasaval, hetente tartanak megbeszélést az aktualis feladatokrol.

— Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg
vagy munkateriileti vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az
intézmény vezetdségével.

5.4 Diakonkormanyzat

541 Az intézményi diakonkormanyzat miikodésének célja, feladata a tanuloi
érdekképviselet megvalositasa.
A didkonkormanyzat az oktatéi testiilet véleményének kikérésével dont:
a) sajat mikodéséral,
b) a didkonkormanyzat miikddéseéhez biztositott anyagi eszkozok felhasznéalasarol,
c) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e) a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérdl.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

C) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképzd6 intézményi sportkdr mikkodési rendjének megallapitasdhoz,

e) az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

g) a hazirend elfogadasahoz ¢s

h) a szakképzd intézmény szervezeti ¢s miikkodési szabalyzataban meghatarozott egyéb ligyben

Ezen kiviil:

- Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzd intézményben a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

- Az els6 foglalkozas reggel nyolc 6ra elotti kezdésérdl valdo megallapodasnal ki kell kérni
a didkonkorményzat véleményét -

- Lehetové kell tenni, hogy a didkdnkorményzat képviseldje részt vegyen a tanuldbaleset
kivizsgalasaban.

- A didkonkormanyzat képviseldje szamara lehetévé kell tenni, hogy a fegyelmi
eljarasban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson. A fegyelmi bizottsag elndke
meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évé képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi
biintetésre is javaslatot tehet.

A didkonkormanyzat feladata tovabba:

a) a tanulok beilleszkedésének eldsegitése;

b) a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasanak biztositdsa, a megvalosulas figyelemmel
kisérése;

c) az iskola kulturdlis- és sport életében vald részvétel (rendezvények, iinnepélyek,
megemlekezések);

d) a mindennapi tarsas érintkezéssel kapcsolatos értékek, kulturalt viselkedési formak
kialakitasa;

e) az iskolai hagyomanyok apolasa, hagyomanyteremtd tevékenység.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatadsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
mitkddését. A didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételeket berendezéseket
(fénymasold, szamitdgép, audiovizualis eszkdzok, stb.), az iskola biztositja.

Diakkozgyiilés

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak ¢és tdjékoztatdsanak legfontosabb

foruma a diakkozgytilés, amelyet tanévenként legalabb egy alkalommal ssze kell hivni.

- A didkkozgytlés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a
kozgytilés megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

- A didkkozgytllés — az iskolai vagy kollégiumi didkonkormanyzat dontése alapjan —
kiildottgytilésként is megszervezhet6. Megtartasanak idejét a tanév munkatervében
rogziteni kell.

- Az évi rendes diakkozgytilésen a didkonkormanyzat €s az iskolavezetés képviseldje

beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idészak munkajarol, kiemelten foglalkozik

a tanuldi jogok érvényestilésével.
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A diakkozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez.
A vezetdkre, oktatokra, az iskoldra, a kollégiumra ¢és a tanuldkra vonatkozo
véleménynyilvanitas szervezett formaban a diakkozgytilés keretében lehetséges.

5.4.1 A Diakonkormanyzat és az iskola kozotti kapcsolattartas

5.5

A didkonkormanyzatot, annak miikodését megbizott oktato segiti, akinek megbizasahoz
a tanulok véleményét ki kell kérni. A didkonkormanyzatot segitd oktatdt az igazgato
bizza meg, megbizasa legfeljebb 5 évre szol.

A Didkénkormanyzatot patronald oktatd és a DOK-vezetd folyamatos kapcsolatot tart a
igazgatoval, a kollégiumvezetdvel, illetve az altalanos igazgatohelyettessel, képviselve a
tanulok problémait.

A patronald oktatd képviseli a tanulok kozosségét az intézmény vezetdségi, oktatdi
testiileti értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal.

Az osztalyok didkbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak
megoldéasaban.

A képzési tanacs

A 12/2020 (I1.7) Kormanyrendelet 324. § (1) alapjan a képzési tanacsot 1étre kell hozni,
ha a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatoi testiilet koziil
legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanul6i jogok érvényesiilését, a neveld és oktato
munka eredményességét.

A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét

- aszakképzd intézmény szakmai programjanak,

- szervezeti és miikddési szabalyzatanak,

- hazirendjének elfogadasa és modositasa elott,

- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

- a szakképzd intézmény mindségiranyitdsi rendszerének készitésénél és annak
modositasanal,

- az éves munkaterv elkészitésénél,

- az elsd foglalkozas reggel nyolc 6ra el6tti kezdésérdl torténd megallapodas esetén.

- A képzési tanacs képviseldje részt vehet a tanulobaleset kivizsgalasaban.

Az igazgatd munkdjat az oktatdi testiilet €s a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik
¢s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

5.6 A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

— Centrum szinten egy képzési tanacs hozhat6 létre, melybe a szakképzd iskola
egy képviselot delegalhat-
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— A szakképz6 iskola vezetdje a képzési tanacsba delegalt képviselO ttjan tartja a
kapcsolatot a szervezettel.

5.7 Egyéb foglalkozasok (A tandran kiviili foglalkozasok)

Az intézmény — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint egy¢b foglalkozéasokat szervez.

Egyéb foglalkozas: a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, szakmai tartalmt foglalkozas,
amely a tanulok fejlodését szolgalja.

a)
b)

d)

f)

A foglalkozasok tartasat a tanulok kozOssége, a sziilok, tovabba a szakmai
munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

Egyéb foglalkozés a tantargyfelosztasban tervezett, rendszeres nem tanorai foglalkozas.
Az iskola igazgatdja minden év marcius 30-ig elkésziti a valaszthato tantargyak és
egyeb foglalkozasok listdjat, heti Oraszamat, tervezett tanitd oktatojat és jovahagyasra
elkiildi a fenntartonak.

Az engedélyek alapjan az iskola igazgatdja minden év aprilis 15-ig elkésziti, majd
kozzéteszi a tajékoztatot a valaszthatd tantargyakrol, a kozép-és emelt szintli érettségi
felkészitésekrol, valamint az egyéb foglalkozasokrol.

A tanul6 majus 20-ig irasban kozli valasztasat az iskolaval. A tanulok és a sziilok
alairasukkal megerdsitik és tudomasul veszik, hogy az értékelés, a mulasztas, tovabba a
magasabb évfolyamra Iépés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelezd tanorai
foglalkozast. A tanuld kotelessége, hogy részt vegyen a kotelezd és a valasztott,
valamint az egyéb foglalkozasokon.

A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idGtartamat az altalanos igazgatohelyettes
rogziti a heti tanoran kiviili érarendben.

A szakkorok, onképzokorok, diakkorok, sportkorok esetében a minimalis 1étszam a
minimalis csoportlétszam., azaz 6 f6. Inditasuk minden esetben eldzetes igazgatoi
engedélyhez kotott.

5.8 Az intézményi sportkorrel torténé kapcsolattartas

a)

b)

c)

d)

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld oktatok szervezik a szorgalmi
id6ben. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon
minél nagyobb szamban vegyenek részt..

Az intézményi sportkor — mely éves munkaterv alapjan mikodik — biztositja a lehetoséget
a mindennapos testedzésre €s az intézményi, valamint az iskolak kozotti versenyekre valo
felkésziilésre.

Az intézményi sportkor oktatoi feliigyelet biztositasa mellett hasznalhatja az elézetesen
egyeztetett helyiségeket és teriileteket. Az iskola téritésmentesen biztosit helyiséget a
sportkor szamara.

Az intézmény gépjarmiiveit a versenyeken résztvevok szallitdsara az igazgato
engedélyével igénybe vehetik. Erre vonatkozo igényiiket eldzetesen az erre
rendszeresitett nyomtatvanyon jelentik be az igazgatonak.

Az intézményi sportkort vezetd oktatd tanévenként két alkalommal, a félévi és a tanév
végi tantestiileti értekezleten beszamol az oktatoi testiiletnek a sportkdr munkajarol, a
versenyeredményekrol.

5.9 A tanulok, sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
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Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
igazgato-helyettes, vagy az osztalyfénok rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 8ssze. Osszevont
sziil6i értekezletet az igazgato hivhat Gssze.

Fogadéorak

Az intézmény valamennyi oktatoja tanévenként — a sziildi értekezletek idOpontjaban— két
alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak iddtartama 90 perc. Ha az oktatonak nem sikertlt
minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadddra iddtartama maximalisan 30 perccel
meghosszabbithato.

Elézetes bejelentkezés alapjan egyéb idépontban is lehetdség van az oktatokkal torténd
konzultaciora.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

— Az osztalyfénokok tanévenként két alkalommal irasban értesitik a tanulok sziileit
gyermekiik tanulmanyi elémenetelérél, mulasztasairdl..

— A KRETA rendszeren keresztiil az intézmény tdjékoztatja a sziiléket a tanuldk
elémenetelér6él, mulasztasairdl, illetve az Ttizeneteken keresztil az aktualis
informaciokrol is Az elektronikus napléhoz vald hozzaférés szabélyait a Hazirend
tartalmazza.

A diakok tajékoztatasa

— Az oktato a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat irasbeli felelet esetén
az értékelés elkésziiltét kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuloval.

— Témazard dolgozatok megirdsanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijeldlt idOpont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség
szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

— A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalytonokétdl, oktatdjatol, vagy a dontés hozojatol.

— A diakkozosséget érintd dontéseket intézménygytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

— Az igazgatd és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal intézménygytlésen.
illetve a Didkkozgytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az intézménygyiilésen részt
vesznek az intézmény oktatoi is

Didkpanaszok kezelése
— A tanul6 panaszaival az osztalyfdnokhoz, a kollégiumi csoportnevel6hdz, az altalanos
igazgatohelyetteshez, vagy kozvetleniil az igazgatohoz fordulhat.
— A panasz jogossagat az igazgatd megvizsgalja vagy megvizsgaltatja, €s annak
eredményérdl az érintettet, érintetteket tajékoztatja.

A tanulo altal eldallitott termék, dolog, alkotas
— A tanul¢ altal eldallitott termék, dolog, alkotas értékesitésébdl szarmazo bevétel az
iskolat illeti, mivel az eldallitashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket
(nyersanyag, energia, oktatd dijazasa, stb.) az iskola sajat koltségvetésébdl biztositja.
Az értékesitésbdl szarmazo bevételt az iskola lehetdség szerint az adott foglalkozas
tovabbi mukodtetésére forditja.
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6. Kiilsoé kapcsolatok

A szakképz6 iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn olyan intézményekkel és szervezetekkel,
amelyek a tanulok megfeleld ellatdsahoz, oktatdsdhoz és neveléséhez segitséget nytjtanak. A
szakképzd intézményt a kiils6 kapcsolatokban a foigazgatdo és a kancellar képviseli. A
helyettesek és az igazgatok a feladatmegosztas és igazgatoi eseti megbizasok szerint tartanak
kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

A kapcsolattartasban kozremiikddnek az igazgatohelyettesek, tovabba az ligyek meghatdrozott
korében a gazdasagi csoportvezetd, a kollégiumvezetd, a gyakorlati oktatasért felelds oktatd, és
a felndttképzési szervezo.

Az intézmény kiils6é kapcsolatai elsésorban a kovetkezé szervezetekre terjednek Ki:
a) atanulok egészségligyi ellatasarol gondoskodod intézmények,
b) agyermek- és ifjusagvédelmi szervezetek
C) pedagogiai szakmai szolgalat
d) a gyermekjoléti szolgalat,
e) pedagogiai szakszolgalat
f) csaladsegit6 kozpont,
g) kormanyhivatal,
h) civil szervezetek
i) agyakorlati képzést segit0, abban résztvevo gazdalkodo szervezetek/ gazdasagi kamara,
mezdgazdasagi iizemek, mezdgazdasagi vallalkozok)

A kapcsolattartas modjai:
— A gyakorlati képzést folytatd szervezetekkel az igazgatd, a szakmai
igazgatohelyettes ¢és a gyakorlati oktatdsért felelds kapcsolattartd tartjdk a
kapcsolatot.
— A pedagogiai szakszolgalatokkal az altalanos igazgatohelyettes és az intézmény
fejlesztd oktatoja,
— a pedagdgiai szakmai szolgéalatokkal az illetékes gyamiigyi hatosagokkal,
gyermekjoléti- és csaladsegitd szolgalatokkal az altalanos igazgatohelyettes tartja a
kapcsolatot, illetve az altalanos igazgatOhelyettes szervezi a tanulok rendszeres
egészségligyl szlirdvizsgalatat egylittmiikodve az iskolaorvossal és a védondi
szolgalattal.

A kapcsolattartas formai:
— személyes megbesz€lés, egyeztetés
— ko6z0s értekezletek, tovabbképzések,
— moddszertani bemutatok és gyakorlatok,
— rendezvények k6z0s szervezése, latogatasa,
— hivatalos ligyintézés levélben, elektronikus levélben vagy telefonon.

6.1.1 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valo kapcsolattartas rendje

A tanuloszerz6dés megkdtése szempontjabol illetékes agrargazdasagi kamaraval az igazgato,
illetve a szakmai igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A tanulok gyakorlati képzését folytatd szervezetekkel rendszeres kapcsolatot tart a gyakorlati
oktatasért felelds kapcsolattartd.aki

- a kiilsé képzdhelyeken 1év6 tanulokrol listat készit, és azt naprakészen vezeti (a
képzéhely megnevezése, elérhetdség, kapcsolattartd, a gyakorlati képzésen 1évd tanuldk
névsora);
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- a tanév sordn legalabb négy alkalommal minden kiilsé képzd helyet felkeres;

- a gyakorlati foglalkozas mulasztasardl szold értesitést haladéktalanul tovabbitja az
érintett tanuld osztalyfonokének;

- legalabb havonta egyezteti a képzésben részt vevo tanulok névsorat a kiilsé képzdhely
kapcsolat tartdjaval,

- ellendrzi a tanuldszerzdédéseket,

- tajékoztatja a kiils6 képzo helyet a tanév helyi rendjérdl;

- a tanév végén — sziikség szerint — munkaértekezletet szervez az iskolaban a gyakorlati
képzohelyek képviseldinek részvételével.

Az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettes az intézmény szakmai munkajanak elOsegitése
céljabol kapcsolatot tart fenn, megbeszéléseket folytat, kozds rendezvényeket bonyolit le
mezOgazdasagi gépforgalmazokkal, vetOmag termeltetd cégekkel, egyéb mezbgazdasagi
szervezetekkel, helyi Gazdakorrel.

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Az iskolai innepségek szinvonalas lebonyolitdsaért a munkatervben meghatarozott évfolyam
¢s az osztalyfénok felel,. Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a
tanév rendje alapjan az iskola éves munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével,
az lnnepi misor Osszedllitdsaval és lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatokat a felelosok
megnevezésével szintén a munkaterv hatdrozza meg.

Unnepélyeken a sotét nadrag/szoknya, fehér ing/bluz, és az iskolai emblémas nyakkendé az
iinnepi viselet. Az {innepélyeken valé megjelenés kotelezd. A mulasztis igazoldsa a
Hézirendben eldirtak szerint torténik.

Az iskola zaszlaja: ,,PRO LIBERTATE 1706 felirat Rakdczi cimerrel.
Az iskola embléméja: az iskola régi képe ,,Janoshalma Gazdasagi Iskola 1933 felirattal, illetve
az 01j logo a narancssarga alapon z6ld traktor ,,SZAKI Janoshalma” felirattal

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlekezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozésra.

Iskolai iinnepségek:
- tanévnyitd linnepség,
- karacsonyi iinnepség
- szalagavato,
- gépes felvonulds, ballagési linnepség,

Iskolai megemlékezések:
- Aradi vértanik emléknapja (oktober 6.),
- Oktober 23. nemzeti iinnep,
- Kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja (februar 25.),
- Marcius 15. nemzeti iinnep,
- Holokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.).
- Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)
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Hagyomanyos rendezvények:

8.

Sziireti Expo, toltott kaposzta f6z0 verseny

Osztrak partneriskolaval 1 hetes tanuldcsere

Szakmak Napja

Alapitvanyi Bal

Farsang

Tanulméanyi kiranduldsok a Kaposvari Allattenyésztési Napokra, a Bébolnai
Gazdanapokra ¢és az AgroMash Expora

hazi szakmai- és sportversenyek, vetélkedok,

9. évfolyamos tanulok sziileinek egy napos iskola bemutato szervezése,
Nyilt napok

Tantestiilet pedagogus napi kirandulésa,

Végzett tanuloknak osztalytalalkozok szervezése,

Iskolatorténeti kiallitas

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

8.1 Az egészségiigyi ellatas rendje

a)
b)

d)

8.1.1

b)

c)
d)

Az iskolaorvosi ellatds a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z0 orvosi
intézkedéseket €s sziirdvizsgalatokat tartalmazza.
Az intézmény igazgatdja és az iskolaorvos kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az
intézményi-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

— iskolaorvosi sziirdvizsgalatok,

— egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok,
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi
vizsgalatok id6pontjat a védoné az altalanos igazgatohelyessel rendszeresen eldre
egyezteti.
Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az altalanos igazgatohelyettes tajékoztatja az
aktualis egészségligyi ellatasrol.

Az egészséges ¢letmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodeése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, illetve a védond az osztalyfénok kérésére a tanulok
egeészséges ¢letmddra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos
hatasairol (dohényzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az ¢letkoruknak
megfeleld modon tajékozodhassanak.

Az intézmény részletes egészségnevelési programjat a Szakmai Program tartalmazza.
Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az
egeészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, €s fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.

8.2 A vezeté megallapodasi lehetdségei az intézményben iizemel6 biifére vonatkozéan

a)

Az intézményben iizemeld biifé miikodtetésére a kancellar elézetes engedélyével az
intézmény igazgatdja jogosult megallapodast kotni. A megallapodést gazdasagossagi
szamitas elézi meg, és csak abban az esetben kothetd, ha a bevétel fedezi a
szolgaltatasnyujtassal kapcsolatban felmertilt koltségeket.
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b) A szakképzé intézményben biifé mikodtetésére iranyuld szerzédés megkotéséhez és

modositdsdhoz az igazgatd, a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzo
intézmény esetében a foigazgatd beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértoi
véleményét. Az iskola-egészségligyi szolgalat 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,
magatartasdnak olyan mértékii befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a szakképzo
intézmény rendjét vagy rontja a szakmai oktatas hatékonysagat.

Nem kothetd, illetve nem moédosithato biifé mikdodtetésére irdnyuld szerzodés, ha az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakért6i véleménye szerint az arukinalat nem felel meg
a meghatarozott ajanlasoknak.

A szakképz6 intézményben miikodo biifé nyitvatartasi rendjének a meghatarozasahoz az
igazgatd, a szakképzési centrum részeként mikodoé szakképzd intézmény esetében a
féigazgato beszerzi a képzési tandcs €s a diakonkormanyzat véleményét.

8.3 A tanulébalesetekkel kapcsolatos feladatok

a)
b)

f)

9)
h)

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 8 napon tul gydégyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, be kell jelenteni a KIR feliileten, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt at kell adni a tanuldnak (kiskoru esetén a sziilének). A
jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak is.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

A szakképz6 intézménynek lehetéveé kell tenni a képzési tanacs és a didkdnkormanyzat
képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

Ha a tanulobaleset a dualis képzohely, illetve pedagogiai szakszolgélat altal tartott
foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény
kotelessege

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd oktato kotelessége a veszélyforrasokra és
az elvarhatd magatartasi formakra a tanuldk figyelmeztetése.

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

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

8.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

a)
b)

c)

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet
latni.
Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a. atermészeti katasztrofa, (villam, foldrengés, arviz)

b. atiz,

C. arobbandssal torténd fenyegetés.
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Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
szakképz0 intézmény muiikodtetése nem lehetséges, a szakképz0 intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgato rendkiviili sziinetet rendel el.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az oktatdi testiilet altal meghatarozott
szombati napokon poétolni kell.

Rendkiviili esemény ¢és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld dolgozo
koteles minden tdle telhetdt megtenni, s arrdl az intézmény vezetdjének beszdmolni.
Bombariadoé esetén azonnal értesiteni kell a rendOrséget.

Bombariadé alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzo
hatésdg informdcioit figyelembe véve az intézményvezetd vagy az intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményr6l, tanuldi- és dolgozoi balesetekrdl a
foigazgatot minden esetben azonnal tdjékoztatni kell.

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrol a foigazgato rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

8.5 Vagyonvédelmi eléirasok

Az intézményben és a hozza tartozé épiiletekben biztositani kell a vagyonvédelem feltételeit.
A portas/gondnok biztositja az €piiletek, helyiségek zarva tartasat a tanitas utan.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek a rajuk bizott eszkdzoket megdrizni, azok allapotara
igyelni.

Vagyontargy eltiinése esetén értesiteni kell az igazgatdt a tovabbi intézkedések megtétele miatt.

8.5.1
a)

b)

d)

Kartéritési kotelezettség
A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értektargy tekintetében. Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak,
vétkességiik, illetve a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A
kar 6sszegének meghatdrozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-az irdnyado.
Ha a tanul¢ a szakképzd intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt
megtériteni- A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — karokozas napjan érvényes —
kotelezo legkisebb munkabér

a. egyhavi 0sszegének Gtven szazalékat gondatlan kérokozas esetén,

b. othavi 6sszegét szandékos karokozas esetén.
A szakképzd intézmény a tanulonak okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy a szakképzd
intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési
korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
kéarosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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A szakképzO intézmény a tanuld javara feleldsségbiztositast kot, amely kiterjed a
tanulobalesetre és a tanulo altal okozott karra. Ha a feleldsségbiztositads nem terjed ki a
tobbnapos tanulmanyi ¢és a kiilfoldi iskolai kirandulasra, a szakképz6 intézmény vagy a
tobbnapos tanulményi ¢és a kiilfoldi iskolai kirdndulds szervezdje kiilon
feleldsségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozo6 ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (P1. szamitogép, fényképezOgép, szkenner stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Intézményi védo, 6vo elbirasok
A szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldk feliigyeletérdl, a
szakmai oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok
agazathoz kotott egészségligyi alkalmassagi vizsgalatanak megszervezésérol. A tanulot,
illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdnyu oktatds keretében megilletik
mindazok a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos
munkavégzés kovetelményei tekintetében a munkavédelemrdl szolo torvény és
végrehajtasi rendelete biztositanak a munkavallalé részére. E rendelkezések
alkalmazasdban munkavéllalon a tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt,
munkaltaton a szakképzo intézményt, illetve a dualis képzdhelyet, munkaviszonyon a
tanuloi jogviszonyt, illetve a feln6ttképzési jogviszonyt kell érteni.

A tanulg, illetve a képzésben részt vevd személy szakiranyl oktatas keretében csak a
szakiranyu oktatashoz kapcsolddoan meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd és
csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.
A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakiranyu oktatassal osszefiiggd
munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanuld, illetve a
képzésben részt vevd személy orvosi vizsgalatarol.
A torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy a szakképzd intézményben biztonsagban
¢és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.
A nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az intézményvezetd
feladatkorébe tartoznak.
Minden oktatonak torvénybdl kovetkezo kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az
egészseégiik, testi épségiik megldrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €és azok
elsajatitasarol meggy6z6djon. Az oktatas tényét a haladasi naplokban rogziteni kell.
Minden tanév elsé tanitasi napjan az intézmény baleset-megel6z6 oktatast tart, amelyet
koteles dokumentdlni. A tanév folyamdn torténd tanulmanyi vagy osztalykirandulas
alkalmaval kiilon oktatast kell az osztalyfonokoknek tartani az utazassal és egyéb
baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az oktatds tényét a haladasi naplokban rogziteni
kell.
A gyakorlati képzés soran a tanulok kotelesek az adott gyakorlati helyszin
sajatossagainak megfeleld munkavédelmi szabalyokat betartani. A tanév els6 gyakorlati
foglalkozasain a gyakorlatot vezetd oktatd koteles a vonatkoz6 munkavédelmi oktatas
megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatdsi naploban dokumentdl. A gyakorlati
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helyszin vagy a hasznalt eszk6zok, berendezések megvaltozasa esetén jbol kotelezo a
munkavédelmi oktatds megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a sziikséges egyéni védofelszereléseket a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen a gyakorlati képzOhely biztositja. Az eszkdzok hasznalata a
tanulok felelossége, a hasznalat ellendrzése a gyakorlatot feliigyel6 szakoktato feladata.
Amennyiben a gyakorlati foglalkozds soran a tanuldé vagy oktaté a munkavédelmi
eldirasoknak nem megfelel6 magatartast, tevékenységet észlel, azt koteles azonnal a
gyakorlati oktatasért felelés kapcsolattartonak, akadalyoztatasa esetén a Szakmai
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény
irasban rogzitését.

A munkavédelemmel kapcsolatos tanuldi és alkalmazotti jogok és kotelezettségek
részletes leirasat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

9.1 Azintézmény dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a)

b)
c)

d)

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
— értesiteni kell az els6segély-nyujtasért felelds személyt, aki a sériilt tanuldt
elsdsegélyben részesiti, ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia;
— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell
sziintetnie;
— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének €s a tanulo sziileinek.
A tanulobalesetrdl az intézményvezetd ad tajékoztatast a féigazgatonak.
A feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

10. A fegyelmi eljarast megel6zo elozetes egyeztet6 eljaras szabalyai

Jogszabalyi hattér

A tanuldkat sulyos kotelességszegés esetén fegyelmi feleldsség terheli.

A fegyelmi eljaras meginditasanak és lefolytatasdnak modjat a 2019. évi LXXX torvény
65 §, valamint a 12/2020 (II:7) Kormanyrendelet 196 §-214 § részletesen szabalyozza.

A fegyelmi eljarasra vonatkozo altalanos rendelkezések

A fegyelmi targyalas el6készitését az intézményvezetd altal megbizott személy végzi.
A fegyelmi eljarast - a meginditastol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota harom honap
mar eltelt.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskora
tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyantsitjak.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszeri szavazattobbséggel,
ez a hataskor nem atruhdzhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 dontésben meg
kell jeldlni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanulo
fegyelmi feleldssége kizarolag a fegyelmi eljards targyava tett kotelességszegés miatt
allapithatdo meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden tijabb fegyelmi
eljarast megalapoz6 kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast
megalapozo6 kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi
testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban
kell elbiralni.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljards lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb
haromtagli bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi
bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran
mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem
utal a fegyelmi bizottsdg vagy a tantestiilet hataskorébe.

A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az dltala meghatalmazott képviseld utjan
jérjon el,

b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvildgositast kapjon,

¢) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

f) jogorvoslattal ¢ljen.

d)

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskorti tanuld torvényes képvisel6jét
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskora tanulot a kiskora tanulo
torvényes képviseldje, a kiskoru tanuldt és a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét
meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés birdlhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

Az eljaras soran lehetOséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkonkorményzat
képviseldje, tovabba a dualis képzdhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis
képzoéhely képviseldje az {iggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

Elozetes egyeztet6 eljaras

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasat
kezdeményezze.

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

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanulo kiskoru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetOségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének
hataridejére.

A tanulo, kiskora tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz
hozzéjérul-e.
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e) Ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld toérvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld €s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irdsban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

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

g) A tanuld, kiskori tanuld esetén a kiskori tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviselO kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve,
ha

a. a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

b. atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c. a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfiiggesztése alatt kovette el, vagy

d. a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyezteté eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan sziintették meg.

h) Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a fegyelmi bizottsag elnokének a feladata. Az egyezteto eljarast olyan nagykoru személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.

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

Az egyeztet6 eljarason jelen vannak:
- a sértett (ha a sértett kiskoru, a gondviseld)
- a kotelességszegd (ha a kotelességszegd kiskort, a gondviseld)
-az eljaras lefolytatasara felkért személy
- a kollégiumi csoportneveld, vagy kollégiumvezetd
- DOK megbizottja
- altalanos igazgatohelyettes

- Amennyiben az egyeztetd megbeszélés soran sziikségesnek érzi barmelyik résztvevo,
kérheti az egyeztetés mas idOpontban torténd folytatasat.

- . Az egyeztet eljaras sordn létrejott megallapodast irasba kell foglalni.

- Amennyiben az egyeztetd eljaras a megkezdésétol szamitott 15 napon beliil nem vezet
eredményre (nem sziiletik megallapodas a felek kozott), a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

A fegyelmi eljarast hivatalbol le kell folytatni, ha
a) az egyezteto eljaras soran sziiletett megallapodas jogellenes kényszer vagy fenyegetés
hatasara jott 1étre
b) amegallapodas valamilyen szabalyt sért
€) amegallapodas végrehajtasanak modja, annak megvalositasa nincs hataridéhoz kotve.

Nem lehet egyeztetd eljarast lefolytatni, ha a sértett az iskola vezetdje, oktatdja, egyéb
dolgozoja.
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11. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellenOrzéséért az igazgatd a felelds. Az iigyiratkezelést az intézmény
Iratkezelési Szabalyzataban foglalt eldirasai alapjan kell végezni.
11.1.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az iskolai nyomtatvanyok az oktatasért feleldés miniszter, szakképesitést tanasitd bizonyitvany
esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi-, adatvédelmi- és biztonsagi kovetelmények megtartasaval
elektronikusan is elkészithetdk és tarolhatok.
Az intézmény altal kotelezoen hasznalt nyomtatvany lehet:

a) nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszeflizott,

papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézményben hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

a) az intézmény nevét, cimét,

b) oktatasi azonositd szamat,

C) amegnyitas és lezaras datumat,

d) az intézmény vezetdjének alairasat

e) korpecsétjét.
Az elektronikus uton eldallitott, kitoltott nyomtatvanyokat nyomtatott formaban is el
kell allitani:

a) bizonyitvany (érettségi bizonyitvany érettségi tanusitvany, szakmai vizsga letételét

tandsitd bizonyitvany is)

b) torzslap,

C) osztalynaplo — e-napld bizonyitvany, illetve értesitd alapjaul szolgalo része,

d) vizsga-jegyzokonyvek,

e) osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

f) érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,

g) Orarend,

h) tantargyfelosztas,

i) tovabbtanulok nyilvantartasa,

J) kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

k) tanusitvany a Hidprogram elvégzésérol.
A kinyomtatott okiratokat az igazgato alairasaval és az intézmény korpecsétjével hitelesiti.
Az intézmény valamennyi taniigyi okmanyat (nyomdai ton eldallitott és elektronikus tton
eloallitott) zarhato, tlizbiztos helyen (lemezszekrény, pancélszekrény) kell tarolni.

11.1.2 Az elektronikus uton eloéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Elektronikus okiratnak mindésiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.
Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
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- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.
Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1do lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megoérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgatd biztositja.
Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a
szlikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.
Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo6 kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Az elektronikus rendszerbdl valé selejtezés, megsemmisités
Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon 1évd adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével

12. Konyvtar
Az intézményi konyvtar kapcsolatait mas intézményi konyvtarakkal és a varosi nyilvanos
konyvtarral elsésorban a konyvtaros oktatd gondozza, vezetdi szinten az igazgato.

12.1 A konyvtar miikodési rendje

a) Az intézményi konyvtar az oktatoi tevékenységhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megbrzését ¢és hasznalatat, a konyv-és
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.

b) A konyvtart konyvtaros oktato vezeti.

C) A konyvtar alapfeladatat és kiegészit6 feladatait, valamint legfontosabb szabalyait
jogszabaly hatarozza meg.

d) A konyvtar gytjtokorét az SZMSZ melléklete szerinti ,,Gyiijtokori szabalyzat” allapitja
meg. A melléklet szabalyozza az dllomany alakitasat, az allomanyegységeket €és azok
raktarozasi rendjét, az allomany nyilvantartasat és védelmét, valamint feltarasat.

A konyvtar szolgaltatasai:
— helyben olvasss,
— tajékoztatasi, bibliografiai és adatszolgaltatas,
— konyvtarhasznalati 6rak tartésa,
— konyvtarhasznélatra €piild tanorék tartésa,
— dokumentumkodlcsonzés,
— konyvtari rendezvények szervezése.
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12.2 Konyvtarhasznalati szabalyok
A konyvtarhasznalok kore: a konyvtar tagja lehet az intézmény minden tanuldja, oktatdja és
nem oktat6 alkalmazottja.
A beiratkozas modja, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja:
— a tanuldi jogviszonnyal rendelkezOk automatikusan tagjai a konyvtarnak a
jogviszony megszinéséig;
— a beiratkozds szadmitdgépes nyilvantartdsba vétellel és olvasdjegy kiadasaval
torténik;
— a beiratkozéasnal tanulok esetében a név mellett az évfolyamot és az osztalyt kell
feltiintetni, oktatoknal és mas alkalmazottakndl azt a szervezeti egységet, ahol
dolgozik.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei:

— a beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget vallal a konyvtari szabdlyok betartasara,

— akonyvtarbdl csak kdlesonzés Gtjan lehet dokumentumot kivinni;

— akolesonzés idotartama: altalaban 4 hét;

— héazi olvasmanyok, keresett dokumentumok esetén: 2 hét, (de az olvas6 kérésére a
kolesonzési idé még egy alkalommal meghosszabbithato);

— tartés hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kdlcsonzési ideje 1 tanév;

— dokumentumok a tanév utolsé hetéig kdlcsondzhetdk;

A konyvtarhaszndlat szabalyai

— Kézikdnyveket, folyoiratokat csak helyben vald olvasasra, tanulmanyozasra lehet
igénybe venni. A dokumentumok helyben val6d tanulményozasat az olvaséterem
biztositja.

— Az olvasdnak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem
szabad, s 6vni kell mindenféle rongalastol.

— Ha az olvas6 a dokumentumot elveszti vagy megrongalja, az adott kiaddsu mii egy
masik, kifogastalan allapotban 1év6 példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia.
Végsd megoldasként az olvasé a mii mindenkori beszerzési koltségét koteles
megtériteni.

— A konyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert bevinni tilos.

— Az olvas6 az intézménnyel valo tanuloi, illetve alkalmazotti jogviszonyanak
megsziinése elott koteles konyvtari tartozasat rendezni.

— A konyvtar kozremiikodik az intézményi tankonyvellatas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

A konyvtar mikodését Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata (3. sz. fiiggelék) tartalmazza.

13. Munkakori leirasmintak
A munkakori leirasmintdkat a fliggelékek tartalmazzak.

14. Z.aro rendelkezések

14.1 Az SzMSz hatdlyba lépése

Az SZMSZ 2020. jualius 1-jén az oktatoi testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba Iépésével
egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.
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142 Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az iskolavezetés sziikség esetén évenként feliilvizsgalja az SZMSZ-t.

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézményi oktatoi testiilet, didkdnkormanyzat,
képzési tanacs.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ
modositas eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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1. szamu fiiggelék: Szervezeti struktira

IGAZGATO

Gazdasagi csoportvezeto

Altalanos igazgatéhelyettes

Gazdasagi
csoport
- Személyiigy

- Konvvelés

Elméleti oktatok
-Osztalyféonokok
- Munkakozosségek

Etkeztetés
Elelmezésvezetd
- Szakacsok

- Konyhalanyok

Kollégium
Kollégiumvezet6
- Oktatok

Iskolai gondnok
- Portas

- Hazmester

- Takaritok

- Karbantartok

Szakmai igazgatohelyettes

Novénytermesztés
-Novénytermesztok
Titkarsag
Allattenyésztés
Felnéttképzés Telepvezetd
Felnéttoktatas - Allatgondozok
| Rendszergazda
! Gyakorlati képzés
Gyak. képzésért felelos
| .| - Oktatok
Gépjarmii 7| - Raktar
. iigyintézd - Tanilizemi gondnok
- Portaszolgalat
- Takaritas
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2. sz. fiiggelék: Egyezteto eljaras értesités
Tajékoztato

Tisztelt Sziil6!

A megindult fegyelmi eljaras keretében a hatalyos jogszabaly lehetdséget biztosit a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljaras lefolytatasara.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara abban az esetben van mod, ha a sértett / kiskort esetén a sziild/
hozzéjarul. /1asd: mellékelt nyilatkozat/

A nyilatkozatot a kézhezvételtdl szamitott 6t munkanapon beliil vissza kell juttatni az iskola
titkarsagara.

Egyeztet eljaras lefolytatdsara abban az esetben van lehetdség, ha a sértett valamint a
kotelességszegd — tovabba mindkét fél részérdl a sziild is- egyetért.

Elsé 1épésként a sértett nyilatkozik, ezt kdvetden a kotelességszego.

Egyetértés esetén, irasban kapnak értesitést az eljaras helyérdl és idejérol.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolyasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Kérdéseikre -es  telefonszamon  kaphatnak  felvildgositast,
oktatoi testiileti megbizottjanal.
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Ertesités egyezteto targyalasrol

Ertesitem, hogy oszt. tanuld,
sziil. hely, 1d6:
anyja neve
lakik:
ellen

fegyelmi vétség miatt fegyelmi eljarast inditottam.

A fegyelmi eljaras sordn egyeztetd eljards kezdeményezésére tettiink a jogszabalyban
meghatarozott 1épéseket. Az egyeztetd targyalds:

Helye:
Ideje:

Az egyeztetd targyalds célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A tanulét a targyaldson meghatalmazott is képviselheti.

, 20 év ho nap
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3. sz. fiiggelék: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény koOnyvtar-szakmai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabélyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd dokumentum
vehet6 fel.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

o a hasznaldk éltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

o legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld idopontban a nyitva tartds biztositasa,

o rendelkezik a kiilonb6z6é informacidhordozok hasznélatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

(@]

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egytittmikodik az iskola székhelyén
miikddd varosi konyvtarral.

A konyvtaros-oktatd nevel§-oktatd tevékenységét konyvtar-szakmai program alapjan végzi. Az
intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

2. Aziskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

Az iskola konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

o a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola szakmai programja és konyvtar-szakmai programja szerinti tanérai foglalkozasok

tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanulok szamara,

a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok €és az oktatok igényeinek

figyelembevételével torténo fejlesztése.

O

o O O O

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
o akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
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o tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

o mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-oktato— részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

(@]

O O O O

O

az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat eldkészitd
felmérést végez, €s lebonyolitja azt,

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

kezeli a kello.hu tankonyvrendel? feliiletet

megbizast kap a tankonyvek beszerzésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd tankonyv-
elhasznalodasbol, vagy tankonyv elhagyasabol  keletkez6  hidny  potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

e 17/2014 (111.14) EMMI rendelet, 21/2015(1V.17.) EMMI rendelet

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egylitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingvenes tankonyvi ellatas kotelezettségének

o Azingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

o Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok 4&ltal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kdlcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden
kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.
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o Aziskolarészére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara ¢&s
visszaadasara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankoényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankOnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a tartoés tankonyveket konyvtari alloméanyba veszi, azt a leltarkdnyvben
rogziti.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

o az esetleges letétek 1étrehozasardl (szeptember)
o Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd6 ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol.
Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen-tervezetten:

o azelso év végére legteljebb 25 %-0s

o amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

o aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

o anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
o ugyanolyan konyv beszerzése, vagy
o anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara.
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Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benytjtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvéntartasa
o az intézmény szamadra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,
o akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,
o azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatdsai a kdvetkezdk:

o szépirodalmi konyvek, ismeretterjesztd dokumentumok, idegen nyelvkonyvek és

szbtarak kolesonzése (az utdbbiak korlatozott szamban),

o tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmdnyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
koélcsonzése,
informaciogyijtés az internetrdl a konyvtaros-oktato segitségével,
lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamua konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,
tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,
nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

o O

0O O O O O

A szolgéaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas moddja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a kdnyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A konyvtarhasznalat szabalyai
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A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési iddtartam a sziinido egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezo tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsOnzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok és
konyvtarhasznalok igényeihez. A kolecsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol
tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznélata (amennyiben a konyvtarban talalhatd a
tanulok rendelkezésére bocsatott szamitdogép)

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanitvdnyok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Oktatoi feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos 4allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 1.sz. melléklete

Gyiijtokori szabdlyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzd informdcidhordozok hasznélatdhoz, az wjabb
dokumentumok eléallitdisdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gytjtékér: A dokumentumoknak kiilonbdz6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gyiijtékori
szabalyzata. A gyijtdmunka mdas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Sziikség van a rendszeres, datgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
tovabbfejlesztésére az allomanynak. Az iskola agrar profiljabol adéddan az adott szakteriiletek
szakirodalmat a teljesség igényével gytijtjik.

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: Konyvtarunk tipusa szerint jogilag az AM fenntartasaban miikodik,
korlatozottan nyilvanos, konyvtar (20 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény
része.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola a telepiilés kozpontjaban talalhatd. A konyvtar biztositja a
kozelben elérhetd konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségét.

Az iskola szakmai programja: Az iskolai konyvtar gyijtokore eszkdze a szakmai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos szakmai
program megvalésitasaban, illetve az iskola 4ltalanos nevelési céljaiban. Alloméanyaval segiti a
diakok és a oktatok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgéakra, ahol biztositja a
szlikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatirozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartja, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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4. A konyvtar gylijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gyijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtékor):

F6 gyijtokor:
A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

o lirai, prézai, drdmai antoldgidk,

o klasszikus és kortars szerz6k miivei, gytijteményes kotetei,

o egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

o nemzetek irodalma (klasszikus ¢s modem irodalom),

o tematikus antologiak,

o ¢életrajzok, torténelmi regények,

o ifjusagi regények,

o altalanos lexikonok,

o enciklopédiak,

o a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

o akétszintli érettségit segitd kiadvanyok,

o a szakmai profilnak megfeleld ismeretterjesztd irodalom (erdészet, vadaszat,
mezOgazdasag, kertészet, viragkotészet),

o amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

o a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasményok,

o anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

o akilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

o pszichologiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana,

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

o az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

o napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

o csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteményei,
o az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytiijteményei.

Mellékgyjtokor:

o afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyljtott dokumentumok kore,
o audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

frasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv,
o periodikumok: folyoiratok;
o térképek, atlaszok;
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Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta);
o hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez);

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
o lirai, prozai és dramai antologidk,
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivet,
kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok,
a kétszintli érettségi kdvetelményeinek megfeleld ismeretterjeszté irodalom
tudomanyteriiletenként,

o O O O

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlentil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:
o atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap-
¢s kozépszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zld miivek,
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kdtelezo" €s ajanlott olvasmanyok,
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei,
o az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei.

O O O O O O

Vialogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
o nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatéd alap-
¢s kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
az intézmény térségére vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢élektana
napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyoiratok
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek)
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

O O O O O O

O O O O O

O
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Az iskola konyvtiara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 2.sz. melléklete

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabdlyzat

1. A konyvtar hasznaldoinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuléi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozéas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatést.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuldéi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
o név (asszonyoknal sziiletési név),
sziiletési hely és 1d0,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
személyi igazolvany vagy tutlevél szdma.

O O O O

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az osztalyfonok
tajékoztatja a konyvtaros oktatot. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtaros rogziti, azokat csak az olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat.

o O O O

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznalhatok:

o akézikonyvtari dllomanyrész,
o a kilon-gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok).
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A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi oOrara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

0 O O O

2.2 Ko6lesonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-oktaté tudtaval szabad
kivinni.

o Dokumentumokat kolesondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai/manualis eszkozokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A  kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi 1don feliili késedelem, tartozés ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizé tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének 1dépontjaig a kdlesonzott tankdnyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje heti 22 6ra, minden tanitasi napon.

2.3 Konyvtarkozi kolcsOnzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzd miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszadgos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgéltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
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2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-oktatd, az osztalyfonokok,
az oktatok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartadsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informdacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése,

internet-hasznalat,

fénymasolas (a szerzodi jogok figyelembe vételével).

0O O O O O O
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 3.sz. melléklete
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
o bibliografiai és besorolasi adatokat
o ETO szakjelzeteket
o targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabélyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
o ISBN szam

O O O O O

o O

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
o cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi mellektétel
o targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Aziskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Forma4ja szerint:
- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 4.sz. melléklete

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamdra

Kozvetlen felettese: az (f6)igazgatd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint.

Az iskolai kdnyvtaros fobb tevékenységeinek 0sszefoglalasa

(@]

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerli
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagi referens altal el6irt id6szakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

azonnal jelzi a gazdasidgvezetOnek a koztes iddszakban a szakleltdrban keletkezett
hianyt,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat,

felelos a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendo
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi 1d0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol, amelyet a tanari szobdban és a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 0sszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a tankOnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,
kiosztja a tankonyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket,
kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zaraséért.
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Igazgat6 munkakori leirasa

Altalanos informaciék
Szerv, szervezeti egység megnevezése:  D¢li Agrarszakképzési Centrum
Munkakor megnevezése:  igazgatd
Munkakort betolté neve: Neév
A munkakor célja:
Feladatat az intézmény fOigazgatdja kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el. A
szakképz0 intézmény iranyitasa, a szakszerii és torvényes miikddés, a helyi oktataspolitikai
igényeknek megfeleld, szinvonalas oktatdi munka az ésszerti és takarékos gazdalkodas
biztositasa.
Munkakor helye a szervezeten beliil: Janoshalmai  Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium
Munkavégzés helye elsddlegesen: 6440 Janoshalma, Béke tér 13.
masodlagosan:
A munkaltatoi jogok gyakorldja:  Déli Agrarszakképzési Centrum
foigazgatoja
Kozvetlen felettese  szakmai iranyitast illetéen: foigazgato
operativ irdnyitast illetéen: fdigazgatd
A munkakor helyettesitését ellaté neve, munkakore: altalanos igazgatd-helyettes
A helyettesitett személy neve, munkakore: altalanos igazgatdo-helyettes

. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a féigazgatd irdnyitdsa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképzd intézményt,

dont a szakképz6é intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzdédés vagy mas szabdlyzat nem utal mas személyvagy testiilet
hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilonosen a szakképzo
intézmény 4altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal Osszefliggésben
hozott dontések ¢€s a feladatkorébe tartozo dontések tekintetében;, az dtruhézott kiadméanyozasi
jog tovabb nem ruhézhato,

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéseéért,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatdi munkaért,

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

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

elkésziti a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési

program ¢és beiskoldzasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
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megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejlesztd ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

koordinalja a szakképzd intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzo intézményhez kapcsolddo feladatait,
javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartoz6 munkavallalok elismerésére,

gondoskodik a szakképz0d intézményben a szakiranyu oktatas személyi €s targyi feltételeinek
meglétérol,

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

egylttmiikddik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel ¢és testiiletekkel.

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

jovahagyja, és foigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzdé intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro6 tobbletkotelezettséget,

gyakorolja a bels6 szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi
jogokat, a bérgazdalkodast érinté dontések, a munkaviszony létrehozasanak ¢és
megsziintetésének kivételével, utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a foigazgato részére a szakképzd
intézmény tevékenységérol,

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

véleményezi a foigazgato és a kancellar hataskorébe tartozd — a koltségvetési szervet, illetve a
szakképzd intézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a szakképzd intézményt érintd
beiskolazast, a szakképzd intézményt érintd koltségvetés tervezést, a palydzatok beadasat, a
helyi tanterv €s hazirend 0sszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgat6 és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

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

kotelezettséget vallal, a jogszabaly, valamint a belsé kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint,
képviseli a szakképz6 intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben.

2. Feleldsségi kor:

a szakképz0 intézmény szakmai munkajaért, szakszerli és torvényes miitkodéséeért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

a tanuldbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert,

a szakképzd intézmény neveld €s oktatdé munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,
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a szakképz0 intézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmtikddés kialakitasaért,
az oktato etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer ¢€s a koznevelés informécids rendszer naprakész
adattartalmaért,

a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerti
hasznélatdért, a karbantarté, allagmegovo, feljitasi feladatok feltarasaért, azok
végrehajtasanak ellendrzéséért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
erveényesitéseeért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az

abban val6 kézremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és tizvédelmi szabalyzatban
eloirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellenorzéséért,

a munkdjaval Osszefliggd lizleti vagy hivatali titok bizalmas kezeléséért.

3. A munkakor ellatasahoz kotédo kapcesolattartas
Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kiviil:

kiils6: allami szervek, intézmények

1. Munkakori specifikacio
Allando jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV.  Altalanos kotelezettség

Az eldirt idoben és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatarsaival egyiittmiikddni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valosaghtien nyujtani,

a tudomasara jutott informacidkat megdrizni,

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

V. A munkakori leiras hatalya
A munkakori feladatok meghatarozasa az alairds napjan 1ép hatalyba,

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és aladirds napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel
hatélyat veszti.
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Szekszard, 2020. jalius 1.
A munkakori leiras kiaddja:
kancellar
A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Szekszard, 2020. jalius 1.

munkavallalo
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Altalanos igazgatéhelyettes munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti

egyse o . e s
. EYSCE peli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor megnevezése:  altalanos igazgato-helyettes

Munkakort betoltd neve:  Név

Feladatat a szakképzO iskola igazgatojanak kozvetlen irdnyitasa és
ellenérzése mellett latja el. A szakképzd iskola elméleti oktatasanak,
kollégiumi munkéjdnak ¢és az ahhoz kapcsolédd technikai dolgozok
tevékenységének irdnyitasa, a szakszerli €és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas oktatd6i munka
biztositdsa.

A munkakor célja:

Munkakér — helye

) ? Janoshalmai Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
szervezeten beliil:

elsddlegesen: | 6440 Janoshalma, Béke tér 13.

Munkavégzés helye
masodlagosan:

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatoéi jogok gyakorloja: fSigazgatoia

Kézvetlen szakmai iranyitast illetden: |igazgato

fel I " ; )
elettese operativ iranyitast illetden: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellato neve,

munkakdre: szakmai igazgato-helyettes

A helyettesitett személy neve,

munkakére: szakmai igazgato-helyettes

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

e az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan az igazgatd elsé szamu helyettese. Felelos a
kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeknél az oktaté — neveld munka szinvonalas
és zavartalan lebonyolitasaért;

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

e vegyen részt a Szakmai program elkészitésében, valamint a félévi és év végi tartalmi munka
értékelésében
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fogja 0ssze és irdnyitsa az osztalyfonokok neveld munkajat;

a oktatoi testiilet altal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan készitse el az iskola orarendjét,
ellendrizze havonként a tulora-elszamolast és a helyettesitési naplot

gondoskodjék arr6l, hogy az iskolai tanulményi dokumentumokat az abban érintettek
gondosan ¢és pontosan vezessek;

a munkako6zosségek bevonasaval gondoskodjon a tankdnyvek idébeni megrendelésérol
kovesse figyelemmel a kiirt tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos tudnivaldkat, és
azok gyakorlatban torténd megvalositasaval egyeztessen a miiszaki igazgatohelyettessel,
szervezze meg ¢és legyen felelds végrehajtoja a javitd — kiilonbozeti és osztalyozovizsgaknak;
megszervezi a szakmai vizsgak és az érettségi vizsgak lebonyolitasat;

a gazdasagi kamarak szakképzéssel kapcsolatos feliigyeleti, vizsgaztatasi és szerzédéskotési
jogositvanyait vegye figyelembe;

szakmai tandcsaival segitse az oktatéi munkat; dralatogatasai soran torekedjen arra, hogy
értekitéleteit a kollégak elfogadjak, ugyanakkor legyen ennek a tevékenységnek fejlesztd
hatasa is;

kisérje figyelemmel és koordinalja az iskola gazdasagi, termeld tevékenységét;

ellendrzi a gyakorlati oktatasi tevékenységet;

kisérje figyelemmel a megyei, illetve orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikait,
biztositva azt, hogy azokon a kollégdk részt vehessenek;

vegyen részt az iskola munkatervében rogzitett iskolai rendezvények, {iinnepélyek
elokészitésében, illetve iranyitasaban; készitse eld, illetve késziiljon fel a nevelési
értekezletekre;

az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint készitse eld a sziiloi
értekezleteket, oktatdi fogadoorakat, stb., gondoskodjon azok szinvonalas lebonyolitasardl,
mindezeket egyeztetve az érintett osztalyfénokokkel;

kisérje figyelemmel a Pedagogiai Intézet palyazati figyeldjét és a kozlonyokben megjelent
palyazati kiirasokat. Palyazatok megirasaval jaruljon hozza iskoldja eszkozfejlesztésének
elképzelésihez;

gondoskodjék a szaktantermek, folyosok szemléltetd tablainak karbantartasarol, az elméleti
szaktantermek technikai felszerelésérol.

Felelésségi kor:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért;

a rabizott tanulok testi szellemi épséglikért;

a tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért;

az adminisztracié6 pontos - neveldi hazirendben megfogalmazott id szerinti vezetéséért
/maplok, ellendrzé konyvek, anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi
statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa)

az éves tanmenet elkészitéséért;
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e az ¢éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitdsaért (nevelésre ¢és
tantargyara vonatkoztatva);

az iskolai korlevelek , tdjékoztatasok alairasaért;

az atvett - az oktatast segitd — eszkozokért;

az iigyelet €s a helyettesités pontos ellatasaért;

a személyi adataiban torténd véltozas bejelentéséért.

3. A munkakor ellatasahoz kotédo kapcesolattartés

Szervezeten belul:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kivul:

kiilso: allami szervek, intézmények

1. Munkakéri specifikacio

Alland6 jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV.  Altalanos kotelezettség

Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatarsaival egylittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valdsaghiien nyujtani,

a tudomasara jutott informaciokat megdrizni,

tartozkodni minden olyan kozlést6l, ami az intézményre, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leirds hatdlya

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalds és aldirds napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leirds ezzel
hatalyat veszti.
Szekszard, 2020. julius 1.

A munkakori leirds kiaddja:

foigazgato
A munkakori leirdsban irottakat tudomaésul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Szekszard, 2020. julius 1.

Hatalyos: 2020. 07.01-t61 67/92



Janoshalmai Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Munkakori leirasmintak

munkavallalo
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Szakmai igazgatéhelyettes munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti

egysé o . e s
. EYSC8 peli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor megnevezése:  szakmai igazgato-helyettes

Munkakort betoltd neve:  Név

Feladatat a szakképzO iskola igazgatojanak kozvetlen irdnyitasa és
ellenérzése mellett latja el. A szakképzd iskola gyakorlati oktatdsanak,
termelési tevékenységének és az ahhoz kapcsol6dd technikai dolgozdk
munkdjanak irdnyitasa, a szakszerli és torvényes miikdodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas oktatd6i munka
biztositdsa.

A munkakor célja:

Munkakér — helye

) ? Janoshalmai Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
szervezeten beliil:

elsddlegesen: | 6440 Janoshalma, Kiilteriilet Tanya 19.

Munkavégzés helye
masodlagosan:

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatoéi jogok gyakorloja: fSigazgatoia

Kézvetlen szakmai iranyitast illetden: |igazgato

fel I " ; )
elettese operativ iranyitast illetden: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellato neve,

munkakére: altalanos igazgato-helyettes

A helyettesitett személy neve,

munkakore: altalanos igazgato-helyettes

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

e az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan az igazgatd helyettese. Felelds a kozvetlen
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeknél az oktatd — neveldé munka szinvonalas és
zavartalan lebonyolitasaért;

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

e vegyen részt a Szakmai program elkészitésében, valamint a félévi és év végi tartalmi munka
értékelésében
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o Osszefogja a miszaki fejlesztésekkel és a tangazdasag mikddtetésével kapcsolatos
feladatokat,

e fogja Ossze €s iranyitsa a gyakorlati oktatok és a termeld tevékenységet végzok munka;jat;

e a tangazdasdg, a tanmithelyek miikddését meghataroz6 szakmai dontéseket készitse eld,
végrehajtasukat szakszeriien szervezze meg ¢€s ellendrizze,

e tartson kapcsolatot a kiilsé gyakorlohelyekkel,

e dontést elokészitd adatszolgaltatasait tovabbitsa az iskola igazgatdja felé,

e szolgaltasson az iranyitasa alatti teriiletek tevékenységével kapcsolatos adatokat,

e tervezze meg a tangazdasagi termeléshez ¢és a gyakorlati oktatdshoz kapcsolodo
beszerzéseket, és gondoskodjon a beszerzett anyagok, a megtermelt termények raktarozasarol
¢s ellendrizze a felhasznalasuk hatékonysagat,

e Dbiztositsa, hogy a tangazdasagi termelés gazdasagi mutatoi rendelkezésre alljanak,

e kovesse figyelemmel a kiirt tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos tudnivaldkat, és
azok gyakorlatban torténé megvalositasaval egyeztessen az altalanos igazgatd-helyettessel;

e megszervezi a szakmai vizsgak gyakorlati feladatainak lebonyolitasat;

e az iskolaban biztositsa a munka- tiiz- ¢és balesetvédelmi elbirasok valamint a
kornyezetvédelmi eldirasok betartasat,

e szakmai tanacsaival segitse az oktatdoi munkat; oralatogatasai soran torekedjen arra, hogy
értekitéleteit a kollégak elfogadjak, ugyanakkor legyen ennek a tevékenységnek fejlesztd
hatasa is;

e kisérje figyelemmel a megyei, illetve orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikait,
biztositva azt, hogy azokon a kollégdk részt vehessenek;

e vegyen részt az iskola munkatervében rogzitett iskolai rendezvények, iinnepélyek
elokészitésében, illetve iranyitasaban;

e kisérje figyelemmel a munkateriiletét érintd jogszabalyok valtozasat,

e gondoskodjon az agrartdmogatésok igénybevételéhez sziikséges feltételek biztositdsarol.

2. Felelosségi kor:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

o felelds a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd, vagy
engedély nélkiili hasznalataért,;

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért;

o a feliigyelete alatti teriiletén tevékenykedd tanulok testi szellemi épségéért;

o afeliigyelete alatti teriiletén tevékenykedd dolgozok és tanulok munka- tiiz- és balesetvédelmi
eléirasok valamint a kdrnyezetvédelmi oktatasanak dokumentalasaért,

e atanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért;

e az adminisztracio pontos vezetéséért

e az éves munkatervben — a gyakorlati képzésre és a termelésre vonatkozoan - megfogalmazott
célkitlizések megvalositasaért;

e aziskolai korlevelek , tajékoztatasok alairasaért;

e az atvett - az oktatast segitd €s termelési— eszkozokért;

e aszemélyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

Hatalyos: 2020. 07.01-t61 70/92




Janoshalmai Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Munkakori leirasmintak

3. A munkakor ellatasdhoz kotddo kapcesolattartés

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kivul:

kiilsd: allami szervek, Déli ASzC, intézmények

1. Munkakori specifikacio

Alland6 jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV.  Altalanos kotelezettség

Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatérsaival egytittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

a tudomasara jutott informacidkat megorizni,

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

V. A munkakori leirds hatalya

A munkakori feladatok meghatérozasa az aldirds napjan Iép hatalyba,

A munkakori leirds modositasat mind a munkavéllalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalds és aldirds napjan lép hatalyba, a kordbbi munkakori leirds ezzel
hatalyat veszti.
Szekszard, 2020. julius 1.

A munkakori leirds kiaddja:

foigazgato
A munkakori leirdsban irottakat tudomaésul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Szekszard, 2020. julius 1.

munkavallalo
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Gazdasagi csoportvezetdo munkakori leirasa

Altalanos informéaciok

Szerv, szervezeti
megnevezese:

CBYSCE Deli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor megnevezése:  gazdasagi csoportvezetd

Munkakort betoltd neve:  Név

A munkakor célja:

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzési intézmény gazdasagi
hivataldban dolgozok munkajanak koordinalasa, bér-, munkatigyi, gazdasagi

ligyintézoi €s konyvelodi feladatok ellatasa

Munkakér — helye
szervezeten beliil:

a Janoshalmai Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium -

Gazdasagi Hivatal

Munkavégzés helye

elsddlegesen: | 6440 Janoshalma, Béke tér 13.

masodlagosan:

A munkaltatéi jogok gyakorloja:

kancellarja

Déli Agrarszakképzési Centrum

Kozvetlen
felettese

szakmai iranyitast illetden: | gazdasagi vezetd

operativ iranyitast illetden: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellato neve,

munkakore:

bér- és munkatigyi tigyintézo

A helyettesitett  személy  neve,

munkakore:

bér- és munkatigyi iigyintézo

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- koordinalja a gaz

- Gyakorolja a gazdasagi vezetd altal kiilon raruhazott jogkoroket,
- a jogszabalyokban, az iigyrendekben, a bels6 szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-és belsod
utasitasokban eldirtakat betartja és betartatja,

dasagi hivatalban dolgozdk munkajat,

- elokésziti és bekiildi a koltségvetési javaslatot a centrumnak,

- kezeli a gazdasagi folyamatokat adminisztral6 szoftvert,

- ellatja a kifizetéseket megel6z6 érvényesitdi feladatot,

- pénztari kifizetések esetén elldtja a pénziigyi ellenjegyzdi feladatot,
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- részt vesz az analitikus nyilvantartasok vezetésében,

- részt vesz a selejtezési és leltarozasi folyamatokban,

- részt vesz a szerzddés nyilvantartas vezetésében,

- részt vesz a szallitoi szamlak iktatdsaban, készpénzes szamlak esetében a konyvelésben is,

- részt vesz a vevOszamlak kiallitdsat megel6zo elokészitésben, készpénzes szamlik esetében a
kiallitasban és a konyvelésben is,

- munkakorével kapcsolatban levelezést végez.

2. Feleldsségi kor:

- A fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,

- a jogszabalyokban, felsdbb szervek, valamint felettesei utasitdsainak megfeleld végrehajtasaért,
- munkakorébe épitett tigyrendi ellendrzés maradéktalan érvényesitéséért.

3. A munkakor ellatasdhoz kotddo kapcesolattartas

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kiviil:

kiilso: allami szervek, intézmények

[1l.  Munkakéri specifikacio
Allandé jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzese.

IV.  Altalanos kotelezettség

Az eldirt id6ében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatarsaival egylittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valdsaghiien nyujtani,

a tudomasara jutott informaciokat megdrizni,

tartozkodni minden olyan kozlést6l, ami az intézményre, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leirds hatalya
A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,

A munkakoéri leiras modositdsat mind a munkavéllald, mind a munkaltato kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan l1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel
hatélyat veszti.
Szekszard, 2020. jalius 1.

A munkakori leiras kiaddja:

kancellar
A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezOnek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Szekszard, 2020. jalius 1.
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munkavallalo
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Gyakorlati oktatasért felelos kapcsolattarté6 munkakori leirasa

Altalanos informéaciok

Szerv, szervezeti

egysé o , o gt
. EYSCE peli Agrérszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor megnevezése:  gyakorlati oktatasért felelds kapcsolattarto

Munkakort betoltd neve:  Név

Feladatat a szakképzd iskola szakmai igazgatd-helyettesének kozvetlen
iranyitasa és ellenérzése mellett latja el. A szakképzd iskola gyakorlati

A munkakor célja: oktatdsanak iranyitdsa, a szakszerli ¢és torvényes mikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas oktatéi munka
biztositdsa.

Munkakér — helye

) ? Janoshalmai Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
szervezeten beliil:

elsddlegesen: | 6440 Janoshalma, Kiilteriilet Tanya 19.

Munkavégzés helye
masodlagosan:
A munkaltatoi jogok gyakorloja: ]f?)’?gazga toja Agrérszakkeépzési Centrum

Kézvetlen szakmai iranyitast illetden: |igazgato

fel e s ,
elettese operativ iranyitast illetéen: |szakmai igazgato-helyettes

A munkakor helyettesitését ellato neve,

munkakére: szakmai igazgato-helyettes

A helyettesitett személy neve,

munkakére: szakmai igazgato-helyettes

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

szinvonalas ¢és zavartalan lebonyolitasaért;

segitse a vezetés munkajat;

értékelésében

e Felelds a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységeknél az oktatd — neveld munka
e mint az iskolavezetés tagja, vegyen részt a vezetdi értekezleteken; véleménynyilvanitasaval

e vegyen részt a Szakmai program elkészitésében, valamint a félévi és év végi tartalmi munka
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o Osszefogja a miiszaki fejlesztésekkel és a gyakorlati képzés miikodtetésével kapcsolatos
feladatokat,

e fogja Ossze €s iranyitsa a gyakorlati oktatok munkajat;

e a tanmihelyek miikodését meghatdroz6 szakmai dontéseket készitse eld, végrehajtasukat
szakszerlien szervezze meg ¢s ellendrizze,

e tartson kapcsolatot a kiilsé gyakorlohelyekkel,

e dontést elokészitd adatszolgaltatasait tovabbitsa az iskola igazgatdja felé,

e szolgaltasson az iranyitasa alatti teriiletek tevékenységével kapcsolatos adatokat,

e tervezze meg a gyakorlati oktatashoz kapcsolodo beszerzéseket, és gondoskodjon a beszerzett
anyagok, a megtermelt termények raktdrozasardl és ellendrizze a felhasznéaldsuk
hatékonysagat,

e kovesse figyelemmel a kiirt tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos tudnivalokat, és
azok gyakorlatban torténé megvalositasaval egyeztessen a szakmai igazgato-helyettessel;

e megszervezi a szakmai vizsgak gyakorlati feladatainak lebonyolitasat;

e a gyakorlati képzés teriiletén biztositsa a munka- tliz- és balesetvédelmi eldirdsok valamint a
kornyezetvédelmi eldirasok betartasat,

e szakmai tanacsaival segitse az oktatdoi munkat; oralatogatasai sordn torekedjen arra, hogy
értekitéleteit a kollégai elfogadjak, ugyanakkor legyen ennek a tevékenységnek fejlesztd
hatasa is;

e kisérje figyelemmel a megyeli, illetve orszdgosan meghirdetett tovabbképzések tematikait,
biztositva azt, hogy azokon a kollégdk részt vehessenek;

e vegyen részt az iskola munkatervében rogzitett iskolai rendezvények, {iinnepélyek
elokészitésében, illetve iranyitasaban;

e kisérje figyelemmel a munkateriiletét érintd jogszabalyok valtozasat,

2. Feleldsségi kor:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

o felelds a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd, vagy
engedé¢ly nélkiili hasznalataért,;

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért;

o a feliigyelete alatti tertiletén tevékenykedd tanuldk testi szellemi épségéért;

o afeliigyelete alatti teriiletén tevékenykedd dolgozok €s tanulok munka- tiz- €s balesetvédelmi
eldirasok valamint a kornyezetvédelmi oktatdsanak dokumentalasaért,

e atanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért;

e az adminisztracio pontos vezetéséért

e az ¢ves munkatervben — a gyakorlati képzésre vonatkozoan - megfogalmazott célkitiizések
megvaldsitasaért;

o aziskolai korlevelek , tajékoztatasok alairasaért;

e az atvett - az oktatast segitd és termelési— eszkozokért;

e aszemélyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.
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3. A munkakor ellatasahoz kotédo kapcesolattartés

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kiviil:

kiilso: allami szervek, Déli ASzC, intézmények

[1l.  Munkakéri specifikacio
Allandé jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV.  Altaldnos kotelezettség

Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatérsaival egytittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valdsaghiien nyujtani,

a tudomadsara jutott informaciokat megdrizni,

tartozkodni minden olyan kozIést6l, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatdrozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,

A munkakori leiras modositasat mind a munkavallald, mind a munkéltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas €s aldiras napjan 1€ép hatélyba, a korabbi munkakori leirds ezzel
hatélyat veszti.
Szekszard, 2020. julius 1.

A munkakori leiras kiadoja:

foigazgatod
A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezOnek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Szekszard, 2020. julius 1.

munkavallald
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Kollégiumvezeté6 munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti

egyse o . e s
. EYSCE peli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakdr megnevezése:  kollégiumvezetd

Munkakort betoltd neve:  Név

Feladatat a szakképzd iskola altalanos igazgatohelyettesének kozvetlen
irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el. A szakképzd iskola kollégiumi

A munkakor célja: munkijanak iranyitasa, a szakszerli és torvényes miikodés, a helyi

oktataspolitikai igényeknek megfelel6, szinvonalas oktatéi munka
biztositasa.
Munkakor h? lye a Janoshalmai Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
szervezeten beliil:
elsddlegesen: | 6440 Janoshalma, Béke tér 13.
Munkavégzés helye
masodlagosan:
A munkaltatoi jogok gyakorldja: D,,?h - Agrarszakkepzesi Centrum
féigazgatoja
Kézvetlen szakmai iranyitast illetéen: |igazgato
felettese operativ iranyitast illeten: |altalanos igazgato-helyettes

A munkakor helyettesitését ellatd neve,

munkakre: altalanos igazgato-helyettes

A helyettesitett
munkakore:

személy  neve,

altalanos igazgato-helyettes

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

e Felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységnél az oktatd — neveld munka
szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért;

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

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

o fogja Ossze és iranyitsa a kollégiumi oktatok munkajat;

e lassa el a kollégium taniigy-igazgatasi teenddibdl a hatdskorébe utalt feladatokat;
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elkésziti €s az igazgatonak jovahagyasra, eléterjeszti a kollégium munkatervét, a kollégiumi
oktatok munkaidd beosztasat, a kollégiumi csoportbeosztast €s az drarendet, valamint a sajat
éves ellendrzési tervét;

az eldirasok szerint gondoskodik a kollégiumi tigyelet megszervezésérdl, zavartalan
miik6désérdl;

elkészitteti és jovahagyja a csoportvezetok éves munkatervét;

ellatja a kollégiumi ifjusdgvédelmi feladatokat;

koordinalja a kiilonb6z6 kollégiumi rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységeket;
gondoskodik a kollégium részére eldirt tdjékoztatd és beszamolo jelentések elkészitésérdl és
hataridore torténo tovabbitasarol;

gondoskodik a tavollévé oktatok helyettesitésérol;

szervezi ¢s a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen lebonyolitja a tanuldk kollégiumi
felvételét;

részt vesz a felvett tanulok kollégiumi beiratkozasanak lebonyolitdsaban és csoportba
sorolasaban;

betartatja a kollégiumi hazirend elbirasait;

figyelemmel kiséri és rendszeresen ellendrzi a kollégiumi épiiletek helységeit, ezek allagat, a
berendezési targyak ¢és felszerelési targyak allapotat, sziikség esetén kezdeményezi a hibak
javitasat;

szandékos, vagy gondatlansagbol eredd kar esetén felderiti a kar okozdjat. Az okozott kar
megtéritésérol intézkedik;

részt vesz a kollégiumi leltdrozasban és selejtezésben;

ellendrzi a munkateriiletén dolgozok megbizasi €s helyettesitési dijanak elszamolasat;
gondoskodik arr6l, hogy kollégiumi dokumentumokat az abban érintettek gondosan és
pontosan vezessék;

munkatarsaival egyiitt vegyen részt az iskola munkatervében rogzitett iskolai rendezvények,
iinnepélyek elokészitésében, illetve lebonyolitasaban;

készitse eld, illetve késziiljon fel a nevelési értekezletekre;

az intézmény munkatervében programozott idOpontok szerint készitse eld a sziiloi
értekezleteket, gondoskodjék arrdl, hogy a sziilok talalkozni tudjanak a csoportvezetdkkel;

Feleldsségi kor:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért;

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért;

a kollégiumi tanulok sziileivel vald folyamatos kapcsolattartasért;

a rabizott tanulok testi szellemi épségéért;

a hazirend betartasaért,

az adminisztracié pontos - oktatdi hazirendben megfogalmazott id0 szerinti vezetéséért
/maplok, anyakonyvek, felszolitasok, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése,)

az éves foglalkozasi tervek elkészitéséért;
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e az ¢éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért;
az iskolai korlevelek , tdjékoztatasok alairasaért;
az atvett eszkozokért;
az ligyelet €s a helyettesités pontos ellatasaért;
a személyi adataiban torténd véltozas bejelentéséért.

3. A munkakor ellatasdhoz kotddo kapcesolattartés

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kivul:

kiilso: allami szervek, intézmények

1. Munkakéri specifikacio

Allandé jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV.  Altalanos kotelezettség

Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
munkatérsaival egytittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valdsaghiien nyujtani,

a tudomasara jutott informaciokat megdrizni,

kovetkezményekkel jarna.

tartozkodni minden olyan kozlést6l, ami az intézményre, vagy mds személyre hatranyos

V. A munkakori leirds hatalya

A munkakori feladatok meghatérozasa az aldirds napjan Iép hatalyba,

A munkakori leirds modositasat mind a munkavéllalo, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel
hatalyat veszti.
Szekszard, 2020. julius 1.

A munkakori leirds kiaddja:

foigazgato
A munkakori leirdsban irottakat tudomdsul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Szekszard, 2020. julius 1.

munkavallalo
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Oktaté munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti

. . Déli Agrarszakképzési Centrum
egység megnevezése:

Munkakor .
. oktatd
megnevezése:
Munkakdrt — betolto | .,
. Neév
neve:
A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
A munkakor célja: feladatainak ellatdsa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios tevékenység
elvégzése.
kakor hel
Munkakor “YC 2 Iskola neve
szervezeten beliil:
elsddlegesen: Iskola cime
Munkavégzés helye
masodlagosan: |-

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatéi jogok gyakorloja: féigazgatdja Simonné Szerdai Zsuzsanna

Kézvetlen szakmai irdnyitast illetden: | igazgato

felettese:

operativ iranyitast illeten: | igazgatod

Oktatdé munkakorok

Hel ités rendje: o, et s . . .
elyettes t.? STe dJe, . e Az intézmény oktatoit tavollétilkben az igazgatohelyettes
a munkakoér az alabbi munkakoroket |, . . o A
e altal meghatdrozott modon helyettesitik az intézmény
helyettesitheti:

oktatoi

A munkakort az alabbi munkakorok

helyettesithetik Oktaté munkakorok

1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

e Az oktatd alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési €és kimeneti kovetelményekben €s a programkovetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo,
illetve képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

o Az oktato kotelessége
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A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.
A tanuldkat, a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket
az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskort tanul6 jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

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

A szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaltian nytjtsa.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
Jogszabalyban meghatéarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

Az oktato rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét.

Kozosségi feladatokat vallal.

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

Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
oktatoi feladatokat.

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

Egyiittmiikddés a sziilokkel

Munk4aja soran egylttmitkodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szildk kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatdé munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi ordk eldkészitése.

Tehetséggondozo ¢€s a felzarkoztatd munka végzése szaktargyhoz kapcsoloddan.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, ellendrzése.

A szakmai programnak megfeleld tanmenetet készitése, az igazgatoval valo jovahagyatésa.
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A tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tanorai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete (feliigyelet versenyeken, kiranduldson stb.).

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

A oktat6i tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

A magatartas és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfénokat.

A sziilokkel torténo kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa.

A belépd oktatod szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés.
Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggo feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa (iskolai oktatoi testiileti értekezletek,
konferencidk, iskolai innepségek, stb.)

Tovabbképzésben valo részvétel

Példaado személyiségként dolgozik és nevel.

Osztalytondoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktato tarsaival a tanulok haladasarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuldival a Hazirendben rogzitett szabalyokat.
Tanév elején kitolteti €s 6sszegyljti a tanuldi adatlapokat.

Megismerteti osztalya tanuloival az iskola hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.

Jutalmazza, vagy jutalmazasat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a kiemelkedd
teljesitményt ny0;té tanuldkat.

Kozremiikodik a tanulok ¢és oktatok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

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

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Naprakészen vezeti
az osztalyaval kapcsolatos elektronikus és papir alapu dokumentumokat. Elkésziti a sziikséges
statisztikdkat.

Figyelemmel kiséri az osztalyban tanitd6 oktatok munkdjat. Figyelmezteti kollegait
adminisztracids kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az
iskolavezetéshez fordulni.

Sziiloi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatdssal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyeéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast. Sziikség esetén az éves
munkatervben eldirtakon tal rendkiviili sziil6i értekezletet szervez.
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e Az osztalydban tanulokat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

e FEllatja a tanligyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilyaba jaro
tanuloval kapcsolatban.

o Ellatja az 50 o6ra kozosségi szolgalat teljesitésével Osszefiiggd adminisztracidos és egyéb
feladatokat,

e Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

e Kapcsolatot tart az iskolai didkdnkormanyzattal, részben az osztalyképviseld utjan, részben a
didkmozgalomért felelds oktato segitségével.

Munkakozdsség vezetdi feladatok (megbizas esetén)

Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat.

Iranyitja a kozosség szakmai munkdjat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valdo megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival

végrehajtatja, ellendrzi azt.

e A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszdmolési kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatoja és igazgatohelyettesei felé.

¢ A munkakdzOsség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az iskola
vezetdsége, ill. a munkakdzosség vezetd felé.

e Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nytjt az iskolan beliili bemutatd
tanitasokhoz.

e Szervezi a tanulOk szaktargyi versenyeit.

Feleldsségi kor:

Felelds az atvett eszkozokért.

Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megdrzéseéert.
Felelds a nyugodt munkakdoriilmények biztositasaért.
Felel6s az iskola allapotanak megdérzéséért.

A munkakor ellatdsahoz kotédo kapcesolattartas

Szervezeten beliil:

Iskola vezetdsége

A oktatoi testiilet tagjai

A szaknak megfelel6 munkakozdsség tagjai
Osztalytonoki munkakozosség tagjai

Szervezeten kivul:

Allami szervek, intézmények
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Munkakori specifikacio

Allandé jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

Altalanos kotelezettség:

Az elbirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatarsaival egytittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valésaghiien nyujtani,

a tudomasara jutott informécidkat megorizni,

tartozkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras modositasat mind a munkavéllald, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irdsba foglalas és aldirds napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leirds ezzel
hatalyéat veszti.

Szekszard, 2020.07.01.

A munkakoéri leirds kiadoja:

foigazgato

A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezOnek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Szekszard, 2020.07.01.

munkavallald
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Felzarkoztato oktatéo munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv,  szervezeti
egység Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezese:

Munkakor

, felzarkoztatod oktatd
megnevezése:

Munkakoért  betolté
neve:

Név

A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési

A munkakdr célja feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracids tevékenység elvégzése.

Munkakor helye a

g Janoshalmai Mezdgazdasagi Technikum Szakképzd Iskola és Kollégium
szervezeten beliil:

elsddlegesen: 6440. Janoshalma, Béke tér 13.

Munkavégzés helye
masodlagosan: | Kollégium

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatéi jogok gyakorloja: féigazgatdja Simonné Szerdai Zsuzsanna

Kozvetle | szakmai iranyitast illetden: | igazgaté
n
felettese: |operativ irdnyitést illetden: | kollégiumvezetd

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakdroket
helyettesitheti:

Oktato

A munkakort az alabbi munkakorok

helyettesithetik Oktato

1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

e Feladatat a kollégiumvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el. Kozvetleniil
iranyitja és ellendrzi a tanulok tanulmanyi idén kiviili tevékenységét, a feliigyelete ala tartozo
tanulok, hollétérdl tajékoztatast tud adni a sziilonek, vagy a gondviseldének. A tanulmanyi idé
alatt igyekszik poétolni a csaladi 1égkort, a nevelés modszereinek alkalmazasaval biztositja a
személyiség fejlodést.

e Osztdnzi a tanuldkat az érdeklddéi korok kibontakoztatasara.

o Feladata a gondjaira bizott tanulok étkeztetésérdl, higiénids és orvosi ellatasarol valo
gondoskodas.
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A tanulok és hallgatok egyéni tanulasat biztositja,

a szabadidd hasznos eltoltését megszervezi,

a kollégiumi adminisztraciot naprakészen ellatja.

A kollégiumi szabadidds tevékenységek / szakkorok, diakkorok, sport, vetélkeddk stb. / a
didkonkorméanyzat munkdjahoz a feltételek biztositasara javaslatot tesz a kollégiumvezetdnek.

a kollégiumi foglalkozasi terveket elkésziti az évente kiadott iskolai munkaterv alapjan;

betartatja a hazirendet;

kozosségi €letre, az erkolesi normak erdsitésére nevel,

biztositja az érdeklddési korok kibontakoztatasanak a lehetdségét;

kapcsolatot tar a sziilokkel, az intézet oktatoi kollektivajaval,

A munkaidejét a tanulokkal valo torddéssel, foglalkozassal a tanulok kozott koteles eltolteni.
Tartsa a rendszeres kapcsolatot a tanulok csoportneveldivel, osztalyfonokeivel, oktatdival és
sziileivel.

Rendszeresen ellendrizze a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a didkok
apoltsagat a személyi tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat.

Gondoskodjék a betegek orvosi ellatasarol, az orvos eldirasainak betartasarol.

Aktivan vegyen részt a tanulok szabadidds programjaink a megszervezésében, lebonyolitasaban.
Feladata a tanulok ellatasaval kapcsolatos egyéb teenddk elvégzése /tanulokiséret orvoshoz,
rendezvényre, a tanuld képviselete stb. /

A munka-, tiiz-, baleset és kornyezetvédelmi elbirasokat betartatja,

Részt vesz az iskolai értekezleteken, a sport és kulturalis rendezvényeken.

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

Eldkésziti €s végrehajtja az intézmény €s a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
oktatoi feladatokat.

Csoportvezetdi feladatok (megbizas esetén)

A rabizott tanulok neveldje, felndtt vezetdje.

A tanulok féléves, éves munkajarol tajékozott, az eldirt idore elkésziti a csoportjanak idészakos
értekelését. Az iskoldhoz érkezd hivatalos iigyekhez jellemzést ad, az egyéni elbeszélgetések
feljegyzései alapjan tajékoztatast képes adni a tanuldi csaladi koriilményeirdl.

Figyelemmel kiséri a kollégiumi csoportjanak életét.

Figyelemmel kiséri és befolyasolja neveltjei személyiségének fejlodését.

Gondoskodik a kollégium csoport elhelyezését biztosito, valamint az ezekhez tartozé valamennyi
helyiség, (WC, fiirdd, kozosségi helyiség stb.) allandd lizemképes allapotarol, berendezések,
helyiségek karbantartési, a sziikséges javitasi igényét jelzi a kollégiumvezetdnek. Gondoskodik
az emlitett teriileten a vagyon megovasardl és fokozott védelmérdl.

Felelds az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért.

Figyelemmel kiséri a tanitvanyai kimendrdl, hazautazasrol vald visszaérkezését.

A tanuld hianyzésait regisztralja és igazolatlan hidnyzasok, fegyelmezd intézkedések esetén
értesiti a sziilot, vagy gondvisel6t.

Részt vesz a csoportjaba tartozd osztalyok sziiléi értekezletein. és a sziilok kérésének
megfelelden, a tanuldk tandran tli tevékenységérol tajékoztatast ad.

A jo kozosségi szellem kialakitasahoz minél tobb kdzds programot szervez. Megtervezi csoportja
éves szabadidds tevékenységét, azokat iranyitja ellendrzi és értékeli.

A tanév elején és az évkozben érkezdk részére is balesetvédelmi oktatast tart.
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111. Felelosségi kor:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek jogainak
megserteseert;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért;

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért,

a rabizott tanuldk testi szellemi épségéért.

a foglalkozasok rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért;

az adminisztracié pontos - nevel6i hazirendben megfogalmazott id0 szerinti vezetéséért /naplok,
felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése)

az éves nevelési terv elkészitéséért;

az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért

az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért;

az atvett - az oktatést segitd — eszkdzokért;

az uigyelet €s a helyettesités pontos ellatasaért;

a szem¢lyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

IV. A munkakor ellatdsdhoz kotddd kapcesolattartas

Szervezeten beliil:

Iskola vezetdsége

A oktatoi testiilet tagjai

A szaknak megfeleld munkakzosség tagjai
Osztalyfonoki munkakozosség tagjai

Szervezeten kiviil:

Allami szervek, intézmények

Munkakori specifikécio

Allandé jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

Altaldnos kotelezettség

Az elbirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatarsaival egylittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

a tudomasara jutott informaciokat megdrizni,

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

A munkakori leirds hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irdsba foglalas és aldirds napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leirds ezzel
hatalyat veszti

Szekszard, 2020.07.01..

A munkakoéri leiras kiadoja:

foigazgato

A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Szekszard, 2020.07.01.

munkavallalo
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Technikai dolgoz6 munkakori leirasa

Altalanos informéaciok

Szerv, szervezeti

egysé o , o gt
. EYSCE peli Agrérszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor megnevezése:

Munkakort betoltd neve:  Név

A munkakor célja: feladatkor roviden

Munkakér  helye a Janoshalmai Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium -
szervezeten beliil: egység

elsddlegesen: | 6440 Janoshalma, Béke tér 13.

Munkavégzés helye
masodlagosan: | 6440 Janoshalma, Kiilteriilet Tanya 19.
A munkaltatoi jogok gyakorloja: llg;ilcellérja Agrdrszakképzési Centrum

" szakmai iranyitast illetden: | felettes vezetd
Kozvetlen

felettese

operativ iranyitast illetden: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellato neve,

N helyettesito neve, munkakore
munkakore:

A helyettesitett  személy  neve,

. néev, munkakor
munkakore:

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- gyakorolja a gazdasagi vezetd altal kiilon raruhdzott jogkoroket,

- a jogszabdlyokban, az iigyrendekben, a belsd szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-és belsd
utasitdsokban eldirtakat betartja €s betartatja,

- Feladatai konkrétan felsorolva

- munkakorével kapcsolatban levelezést végez,
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2. Feleldsségi kor:

- A fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,
- a jogszabalyokban, felsdbb szervek, valamint felettesei utasitasainak megfeleld végrehajtasaért,
- munkakorébe épitett tigyrendi ellendrzés maradéktalan érvényesitéséért.

3. A munkakor ellatasahoz kotédo kapcesolattartas

Szervezeten belul:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kivul:

kiilsd: allami szervek, intézmények

1. Munkakori specifikacio

Alland6 jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV.  Altaldnos kotelezettség

Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatarsaival egytittmikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nytjtani,

a tudomasara jutott informacidkat megdrizni,

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

V. A munkakori leirds hatalya

A munkakori feladatok meghatdrozasa az aldirds napjan Iép hatalyba,

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel
hatélyat veszti.
Szekszard, 2020. jalius 1.

A munkakori leiras kiaddja:

kancellar
A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezOnek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Szekszard, 2020. jalius 1.

munkavallald
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