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

Az intézmény megnevezése:
Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum Roth Gyula Erdészeti
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Cime:
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

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

Orszagos miikddési teriileti Intézmény.

Telephelyei:
9400 Sopron, Lackner Kristof utca 7. Kollégium
9400 Sopron, Kossuth Lajos utca 7. Tanmiihely
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 12-14. Konyvtar és kiallito helyiség
9400 Sopron, Banfalvi ut 48-50. Lippai Janos Telephely
9400 Sopron-Janostelep, kiilteriilet 01056/2,
01056/4, 01056/16, 01056/34 hrsz. Lippai Janos Tangazdasag



2. Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyai

Az iskola belsé és kiilsoé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

2.1 Az SZMSZ célja, tartalma

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

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

2.2 Joganyag az Intézmény miikodéséhez

A SZMSZ szabdlyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

A szakképzésrdl sz616 2019 évi LXXX. térvény

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

A Munka térvénykonyve 2012 évi L. torvény

Az 4llamhdaztartasrol szol6 2011.évi CXCV. térvény

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLII térvény

368/2011 Kormanyrendelet, az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szo616 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Tovébbi, az intézmény miikédését meghatdrozo6 fontosabb jogszabalyok:
A Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo mindenkor hatalyos torvények
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény
A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIIL. torvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel
Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szold 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
Hatalyos rendeletek alapjan a Szakmajegyzék adatbazisai — 2020. évtol
A Szakmajegyzékben szerepld szakmak Képzési és Kimeneti Kovetelményei, valamint
Programtantervei
Uj 4gazatok és szakmék forditokulcsa
Szakképzés 4.0 — a szakképzés €s felnottképzés megujitasanak stratégidja
Kivételes esetben:
- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
- Kifut6 képzésekre vonatkozoan: a szakképzésrol szo16 2011. évi CXC. térvény

2.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.



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

2.4 Intézményi alapadatok

2.4.1 Intézményi azonositok

Név: Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Székhely: 9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

Az intézmény torzskonyvi azonositéja: 833008

Az alapitas idépontja: 2020. julius 01.

OM azonosito: 030728/001

KSH azonosito: 15833002-8532-312-08

Adoalanyisag: altalanosan ad6z6 adoalany

Adészam: HU 15833002-2-08

Bankszamlaszam: MAK 10033001-00335766 -00000000

2.5 A KASzC Roth Gyula Erdészeti Technikum, Szakképzoé Iskola és Kollégium
feladatai, tevékenységei

2.5.1 Az intézmény kozfeladatai

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési feladatok és a nemzeti
koéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény szerinti kdznevelési feladatok ellatésa.

2.5.2 Az intézmény alaptevékenysége

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

A szakmai oktatas a képzési és kimeneti kdvetelmények alapjan agazati alapoktatasban és
szakiranyll oktatasban torténik. A szakmai oktatds keretében az 4gazati alapoktatassal és a
szakiranyu oktatassal parhuzamosan vagy attol fiiggetleniil a kozismereti kerettanterv szerinti
oktatas folyik.

A szakképz0 intézményben a szakmai oktatést el6készitd évfolyam eldzheti meg. Az el6készitd
évfolyamon a technikum nyelvi elokészitést, a szakképzd iskola a szakma megszerzéséhez
sziikséges kompetencidk tekintetében torténd orientacios fejlesztést, illetve dobbantd program
keretében alapkompetencia-fejlesztést folytathat.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényQi tanulo, illetve képzésben részt vevd
kiskora személy, a képzésben részt vevd fogyatékkal €16 nagykort személy, valamint a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuld specialis igényeinek
figyelembevétele €s egyéni képességeihez igazodd, legeredményesebb fejlédésének eldsegitése
a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.
Kollégiumi alapfeladatot, valamint a neveld és oktatdé munkéhoz kapcsolddo, nem szakképzési
¢és koznevelési tevékenységet is ellathat.

Tervezi és szervezi az Eurdopai Unid pénziigyi alapjaibol és mas kiilfoldi, illetéleg hazai
alapokbol tamogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat.
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2.5.3 Az intézmény specifikus tevékenységei

Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium (9400
Sopron, Szent Gyorgy utca 9.):

— Technikumi szakmai oktatas

— Technikumi nyelvi el6készités

— Szakképz0 iskolai szakmai oktatas

— Sajatos nevelési igényll tanuld, fogyatékkal €16 nagykoru személy, valamint a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, a tobbi gyermekkel, tanuloval
egylitt nevelhetd, oktathatd mozgasszervi fogyatékos, latasszervi fogyatékos,
hallasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo,
sajatos nevelési igényli tanulok ellatasa.

— Kollégiumi ellatas
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Il. A kapcsolatok rendje

3.Az intézmény szervezeti felépitése, rendje

Szervezeti abra

lgazgato

természettudomanyi mk.

altalanos igazgatohelyettes

tarsadalomtudomanyi mk.

osztalyfénoki mk.

szakmai igazgatdhelyettes

szakmai mk.

kollégiumvezet6

felnéttképzés

kollégiumi mk.

mszaki vezetd

tanmhely és tangazdasag (szakmunkdsok)

gondnok
élelmezésvezetd

gépjarmu-eléado

takaritok, portasok, karbantartok
konyhai dolgozdk

gépkocsivezetSk

titkarsag
rendszergazda
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4. Vezetok kozotti feladat-megosztas, kiadomanyozasi, képviseleti jogosultsagok

4.1 Vezetok, vezetoség

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdsége:

Igazgat6

Szakmai igazgatdhelyettes
Altalanos igazgatohelyettes
Kollégiumvezetd
Gazdasagi csoportvezetd

4.2 Az igazgato

Az zgazgato felelos:

a szakképz0 intézmény pedagodgiai munkajaért, szakszerii és torvényes mitkodéséért,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a szakképzd intézmény oktatd ¢és neveld munkdja egészséges és biztonsdgos
feltételeinek megteremtéséért,

a szakképzd intézményben a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a
didkonkormanyzatokkal ¢és a képzési tanaccsal valé megfeleld egyiittmikodés
kialakitasaért,

az oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

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

a szakképzd intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellenorzéséért,

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

a tervezesi, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mitkodtetéséért,

a nemdohéanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért

a fenntartd €s centrum gazdasagi és taniigyi informacioi szempontjabol a titoktartasi
kotelezettség terheli

az intézmény szakmai munkdjarol félévet és tanévet zard beszamold elkészitéséért, a
koltségvetési beszdmolo részét képezd szakmai rész adatszolgaltatasaért

Az lgazgato feladatkére:

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 szakképzd intézményt,

dont minden olyan, a szakképz6 intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmdnyozasi jogot, kiilondsen a
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szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzé intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato,

koordindlja a szakképzé intézmény gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

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

jovahagyja, és a fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény
szakmai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ré tobbletkotelezettséget,
szervezi €s ellendrzi a szakképzO intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabdlyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhazott
munkaltatdi jogokat, a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és az alkalmazotti
jogviszony megsziintetése kivételével, utasitdsi €s ellendrzési jogot gyakorol a
szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

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

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tdjékoztatast ad a foigazgatd részére a
szakképz0 intézmény tevékenységerdl,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuldéi monitoring rendszer szakképzd intézményi
hasznalatat, ¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése
érdekében,

véleményezi a féigazgatod és a kancellar hataskorébe tartozo — a koltségvetési szervet,
illetve a szakképzd intézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve pl. a szakképzd
intézményt érintd koltségvetés tervezést, a palydzatok beadésat, a helyi tanterv és
héazirend 0sszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgato €s kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzd intézmény milkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabal,

képviseli a szakképzd intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a szakképzd intézmény alapfeladatara Iétesitett
munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor,

gondoskodik az oktatok tovabbképzési programjanak, beiskolazasi tervének
elkészitésérol, valamint kozremiikodik a teljesités nyilvantartdsdban, a gyakornoki
rendszer mukodtetésében,

elkésziti a munkavallalok szabadsagoldsi tervét, ellendrzi azok szabdlyszerl
végrehajtasat,

koézremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendrzi a szakképzd intézmény miikodését érintd dontések,
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allasfoglalasok végrehajtasat.
4.3 Az igazgato altal atadott feladat-és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat a helyetteseinek:

- az oktatok teljesitményértékelése

- amunkavégzés ellendrzése

- azligyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése

- az iskolai tankonyha, tanétterem, tangazdasag, iskolaszovetkezet (stb.) mitkodésének

iranyitasa, feliigyelete

- az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

- az iskolai dokumentumok elkészitése

- astatisztikak elkészitése

- az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése

- atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

- avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa

- atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa

- anemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélté megilinneplése

- a oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése ¢és ellendrzése

- javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

- az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egyiittmiikodés

- azifjusdgvédelmi feladatok koordinalésa

- személyi anyagok kezelése
Az éatruhazott feladat- €s hatdskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolési
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

4.4 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatdrsai kozremiikédésével latja el. Az igazgato kozvetlen
munkatarsai:

- azigazgatohelyettesek,

- miuszaki vezeto,

- kollégiumvezetd

- gazdasagi csoportvezeto,
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, és az
igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatOhelyettesi megbizast — az oktatoi testiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az
intézményvezetd véleménye ¢&s egyetértése alapjdn a fOigazgatd adja. A megbizés
visszavondsig érvényes.
Az igazgatOhelyettesek a torvényben meghatarozott felséfoki végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint megfelel6 gyakorlattal rendelkezd személyek.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

4.5 A szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore

Az igazgaté elso helyettese, munkdjat az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi, az igazgatot
vezetdi munkdjaban segiti.
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- Helyettesités esetén — amennyiben az altalanos igazgatdhelyettes nem tudja ellatni az
igazgatot helyettesité feladatat — az igazgatot teljes jogkorrel, felelsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel helyettesiti.

- Iranyitja az iskola szakmai munk3jat.

- Kozvetleniil iranyitja a hozzatartozo munkakozosség munkdjat:

o A szakmai munkak6zdsség a hozza tartozo teriiletek tekintetében:

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

- A altalanos igazgatohelyettessel kozosen elokésziti a tantargyfelosztast (dontés
elokészitésre).

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

- Az éves iskolai munkaterv, és az annak mellékletekként megjelend ellendrzési terv
elkészitésében egylittmiikodik az altalanos igazgatdhelyettessel.

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

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

- Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.

- Sziikség szerint jelentéseket, statisztikakat készit.

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

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

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

- A beiskolédzasi stratégia alapjan - az altalanos igazgatohelyettessel és a beiskolazasi
munkacsoport tagjaival egyiitt - elkésziti a beiskoldzasi tervet, litemtervet és a
beiskoldzasi munkacsoport tagjaival végrehajtja.

- Kozremiikodik a palyavalasztasi és beiskolazasi feladatok koordinalaséban.

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

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

- Az igazgato instrukciodi szerint a szakmai rendezvények feleldse.

- Figyelemmel kiséri a szaktantermek, szertarak targyi feltételeinek fejlesztését.

- Szervezi és iranyitja a kiils0 szakmai partnerekkel val6d egyiittmiikddést.

- Kapcsolatot tart a kamarakkal.

- Az altalanos igazgatohelyettessel kozosen a kiilfoldi szakmai kapcsolatok feleldse.

- A sajat teriiletén beliil segiti a felnttképzést.

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

megszervezese.

- Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, oktatok munkajat
(o6ralatogatasok).

- Jovahagyasra felterjeszti - a munkakozdsség-vezetd javaslata alapjan - a

munkakozosségeihez tartozd tanarok tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb
dokumentumait.

16



4.6 Az altalanos igazgatéhelyettes feladat- és hataskore

Az igazgatd masodik helyettese, munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitdsaval végzi, az
igazgatdt vezetéi munkdjaban segiti.

Helyettesités esetén az igazgatdt teljes jogkorrel, feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel helyettesiti.
Irényitja az iskola oktatasi és szervezési munkéjat. Koordinalja a helyi és - kozponti
programban eldirtak szerint az iskola életét (szervez, iranyit).
Irényitja az iskola nevelési munkdjat. Az iskolai oktatas-nevelés modszertani feleldse.
Kozvetleniil iranyitjia a hozzatartozo munkakézosségek munkajat:

o természettudomanyi munkakdzosség

o tarsadalomtudomanyi munkakdzosség

o osztalyfonoki munkakozosség
Felel0s az ifjusdgvédelemért, a kozosségi szolgalat szervezéséért, dokumentalasaért. Az
iskolai mentalhigiéné feleldse.
Az iskolai rend, tisztasdg, dohanyzas-mentesség megdrzésének feleldse.
Az igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan tanévkezdésig (minden tanév
szeptember 1-je) elkésziti az oOrarendet. Az Orarend alapjan elkésziti az tigyeleti
beosztasokat, a tanterembeosztast és a helyettesitési rendet. Javaslatot tesz a tagozatok
tantargyainak felosztasara.
Eves munkatervet (ennek mellékleteként ellendrzési tervet) készit, ez alapjan dolgozik,
ellendriz, majd év végén éves beszamolot készit.
Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzo jelentését, kiemelten a
pedagdgiai hatékonysag szempontjabol.
Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartoz6 oktatoknal orat latogat.
Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.
Ellendrzi az iskolai adatbazist, a statisztikat és naprakészen tartja.
Feliigyeli és ellendrzi a SZIR adminisztracios rendszerét.
Felelds a taniligyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerli vezetéséért,
kezeléséért és irattarozasaért.
A kiilfoldi kapcsolatok feleldse — a szakmai igazgatohelyettessel kozdsen.
Koordinalja a versenyeket, az eredményeket regisztralja.
Felel6s a teriiletéhez tartoz6 vizsgakért, versenyekert.
A szakmai vizsgak kivételével gondoskodik a technikumi és a szakképzd iskolai belsd
vizsgdk megszervezeésérdl, kiemelten az érettségi, a javito és kiilonbozeti vizsgakrol.

Ellendrzési feladatok:

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

Gondoskodik az oktatok adminisztracids munkdjanak iranyitdsarol, ellendrzésérdl
(naplok, ellendrzok, anyakdnyvek, stb.).

Jovéhagyasra felterjeszti és ellendrzi - a munkakozosség-vezetd javaslata alapjan - a
munkakdzdsségeihez tartozo tanarok tanmenetét, foglalkozasi tervét ¢és egyéb
dokumentumait.

Havonta ellendrzi az iddkeretek felhasznaldsat. A munkaidé-nyilvantartas alapjan a
munkavégzést havonta igazolja és atadja a gazdasagi hivatalnak.

Kiemelten ellendrzi a SNI és BTM tanulok foglalkozasait.
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4.7 Vagyonnyilatkozat tétel

Munkakoriikb6l, feladatkoriikbol, beosztasukbol kovetkezden vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett személyek az intézményben:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- gazdasagi csoportvezeto.
A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozat-tételi
kotelezettség megszegésének jogi szankcionalasa, a vagyonnyilatkozat-tétel Orzése az ide
vonatkozd torvényben (2007. ¢évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol) eldirtak szerint torténik.

4.8 A kiadomanyozas rendje

Az intézményben a kiadomanyozds rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Az
intézményvezetd jogosult kiadomanyozni. Tavolléte esetén a kiadomanyozasi jog gyakorldja a
helyettesitési rendben kdvetkezd igazgatdhelyettes.
A kiadomanyozas érinti az alabbi igazolasok, igazolvanyok kiadasat:

- munkaltatoi igazolds, mely igazolja az egészségligyi hozzdjarulds megfizetését és a

munkaviszony tartamat,

- oktatdi igazolvany,

- kedvezményes vasuti igazolvany,

- fizetési jegyzék az illetményekrdl,

- bizonyitvany, bizonyitvanymasodlat,

- diakigazolvany.

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

Az intézményen beliil miikodd egységek kapcsolatanak rendjét és az informacidaramlést az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg:

Ertekezlet tipusa Résztvevok Az értekezlet gyakorisdaga
Vezetdi - [gazgat6 Hetente 1x
- Igazgatohelyettesek

- Miszaki vezetd

- Gazdasagi csoportvezetd
-Didkdnkormanyzatot
tdmogato oktato

- Kollégiumvezetd

Munkako6zosség-vezetoi - [gazgat6 Havonta 1x
- Igazgatohelyettesek
- Munkako6zosség-vezetok

Munkako6zosségi - Munkako6zosség-vezetd Havonta 1x
- Munkakdzosségek tagjai
Oktatoi testiileti értekezlet — Oktatdi testiilet tagjai Havonta legalabb 1x

18



5.2 Az alkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartas rendje:

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavéllaldi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.
A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-¢és részfoglalkozast dolgozojat. Az
intézményvezetd az alkalmazotti értekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,

— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

— ¢értékeli az intézményben dolgozok élet-€s munkakoriilményeinek alakulasat,

— ismerteti a kdvetkezd idOszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten a dolgozdknak
lehetdséglik van arra, hogy véleményltiket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kérdéseket
tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet lehet vezetni. A jegyzOkonyv vezetoi
kotelezettséget — az értekezlet témajanak fliggvényében — az igazgato hatarozza meg.

5.3 Az oktatoi testiilettel valo kapcsolattartas rendje

Az oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
— tanévnyito, tanévzard értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo konferencia,
— tajékoztatd értekezletek (esetenként, sziikség szerint),
— munkaértekezletek (feladatok fliggvényében),
— nevelési értekezlet (tanéven beliil a munkatervben meghatarozottak szerint),
— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

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

Az oktatdi testiilettel vald kapcsolattartds mindennapos formaja az iskolai online levelezd
rendszer hasznalata.

6. A helyettesitések rendje

A szakképz6 intézmény vezetdjét tavollétében az alabbi sorrendben helyettesitik:

— szakmai igazgatOhelyettes,

— altalanos igazgatohelyettes,

— kollégiumvezetd
Az igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az
oktatodi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve
az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
A szakképz6 intézmény vezetdjének helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy
iigyintéz0, a helyettesitett intézményvezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, az
intézmény altal hasznalt bélyegz0 lenyomatanak haszndlatdval, a helyettesitett
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intézményvezetd neve felett sajat alairasaval, és a helyettesitett intézményvezetd neve utan ,,h”
betli feltiintetésével jelzi, hogy az adott tigyben helyettesitoként jart el. (sajat alairés, sajat név,
¢s a helyettesi mindség)

Az igazgatéhelyettesek helyettesitése

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

7. Az intézmény-egységgel valo kapcsolattartas rendje

Az iskola intézményegysége a kollégium, amely az intézmény teriiletén beliil talalhato.
Intézményegység-vezetdje a kollégiumvezetd, aki tagja az intézmény vezetdségének és a
vezetdi értekezleten beszamol a kollégiumban folyé munkarol.

A tanmiihelyt, tanfiirész lizemet valamint a tangazdasidgot vezetd szakember havi egyszeri
alkalommal a szakmai igazgatd-helyettes, a miiszaki vezetd és az igazgatd tarsdasagaban
értekezletet tart, melyen az éves terv megvaldsult egységeit beszélik meg, illetve a terv tovabbi
részleteit vizsgaljak meg.

8. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. Az
oktatéi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos, a Szakképzésrdl szolo torvényben és a Végrehajtasi rendeletében meghatarozott
iigyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

8.1 Az oktatoi testiilet dontési jogkore

— a szakképz6é intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,
— a szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,
— a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasaral,
— a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,
— a tovabbképzési program elfogadésarol,
— az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,
— a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsarél, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
— a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,
— jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
Az oktatéi testiillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban meghatarozott iigyben
kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

8.2 Az oktatoi testiilet értekezletei
Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgato, az oktatdi testiilet 1/3-a vagy a képzési

tanacs kezdeményezésére. Ha az iskolai sziiléi szervezet, iskolai didkonkorményzat
kezdeményezi a testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogaddsardl az oktatoi testiilet dont.
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Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.
Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozo iigyeiben az 6éraadod
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
Az értekezlet formai

— alakul6

— tanévnyito

— félévi

— tanévzaro

— nevelési

— ¢évkozi

— rendkiviili
Az oktatoi testiileti értekezleten az oktatoi testiilet tagjain kiviil részt vesznek (vehetnek) a targy
szerint érdekelt tanuldi kdzosségek képviseldi a Képzési Tanécs elndke.
Az oktatodi testiilet dontéseit €és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgato szavazata dont. A dontések ¢és hatidrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba
kertilnek.
Az oktatodi testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyvet az
intézményvezeto, a jegyzokonyvvezeto €s a testiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesito irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.

8.3 Az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatkorok

A centrum részeként miikodo, kizarolag egyetlen szakképzd intézményt érintd ligyekben az
adott szakképzd intézmény oktatoi testiilete jar el, mig a szakképzési centrum részeként
miikddé tobb szakképzd intézményt érintd iigyekben a szakképzd intézmények oktatodi
testiiletei egylittesen jarnak el.

Az oktatdi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadésa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg —
bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakdzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatoi testiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrél az ligyekrol,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodod, kizardlag egyetlen szakképzd
intézményt €rintd tigyekben az adott szakképzd intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként mikodd valamennyi szakképzd intézményt érintd tigyekben a szakképzo
intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.

9. A szakmai munkakozosségek

A szakképz6 intézményben az azonos miveltségi teriileten dolgoz6 legalabb 6t oktatd szakmai
munkakozosséget hozhat 1étre. Egy szakképzdé intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakozdsség hozhatd 1étre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a szakképzd intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegz6
véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.
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A szakmai munkakdzosségek félévente megbeszélést tartanak munkaterviik szerint.
9.1 A szakmai munkakozosségek dontési, véleményezési jogkorei
Az oktatdi testiilet jogkorei

Az oktatdi testiilet dontési jogkorei

— A szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasa

— A szakképzd intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasa,

— A szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasa

— A szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésa

— A tovabbképzési program elfogadéasa

— Az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasa

— A tanulok magasabb évfolyamba 1€pésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa,

— A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi iigyei

— Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

— A szakmai munkak6zdsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

Az oktatoi testiilet véleményezési jogkorei

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miukodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, valamint a jogszabalyban meghatarozott
minden iigyben, ahol kotelezd az oktatdi testiilet véleményének kikérése.

A tanulok fegyelmi iigyei teriiletén a kollégiumi fegyelmi ligyek elbiralasat az oktatoi
testiilet a dontési jogat atruhazza a tdmogatd oktatoi testiiletre. Ugyanigy, a mas, olyan fegyelmi
igyekben, amelyek nem ¢érintik az egész iskolai oktatdi testiiletet (pl. felndttoktatas,
feln6ttképzés teriiletén jelentkezd iigyek), a dontési jogat az oktatoi testiilet atruhdzza az
1gazgato altal megbizott fegyelmi bizottsagra, amely a kovetkez6 Osszetételli:

—az iskolavezetés egy tagja (igazgatd, vagy igazgatOhelyettesi szintli vezetd),

—a tanul6 osztalyfondke,

—a tanul6 kollégiumi neveldje (kollégiumi tanulo6 esetén),

—Xkettd, a tanulot tanito tanar,

—a diakonkormanyzatot patronalo tanar.
A tanulok fegyelmi {ligyeinek esetében 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol 196- 214. § eldirasai alapjan kell eljarni.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen —
a) a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
b) a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivéalasztasdhoz,
c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozdsdhoz be kell
szereznl.

22



A szakmai munkak6zosség — a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktaté munkajanak szakmai segitésérol.
A szakmai munkak6zosség — a szakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatdé munkdjanak szakmai segitésérdl. A
munkakdzosségek alapfeladata a palyakezdd oktatok munkdjanak segitése.
A munkako6zdsségek részt vesznek a probavizsgak lebonyolitdsaban, az orszadgos szakmai
versenyekre torténd felkészités koordinalasaban, valamint az intézmény haziversenyeinek
megszervezésében.
A munkakdzosségek egyik alapfeladata a palyakezd6 oktatok munkdjanak segitése.
A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a szakmai munkakdzosség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat.
A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkak6zdsség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.
Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:
— osztalyfénoki munkakdzosség
szakteriilete: nevelési, pedagogiai teriilet
— kollégiumi munkak6zosség
szakteriilete: nevelési, pedagogiai teriilet
— tarsadalomtudomanyi munkak6zosség
szakteriilete: magyar, torténelem, idegen nyelv
— természettudomanyi munkakozosség
szakteriilete: matematika, informatika, kémia, bioldgia, foldrajz, fizika, testnevelés
— szakmai munkak6zdsség
szakteriilete: erdészet €s vadgazdalkodés, faipar és kornyezetvédelem szakmai
feladatai, pedagdgiai vonatkozésai

9.2 A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

A munkakozosség vezetdje képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetsége felé és a
szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a munkakézosség
tagjait, és a tobbségi javaslat szerint dont. Té4jékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

Feladatai:

— irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

— elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakzosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

— ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményess€gét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez
az intézményvezeto felé,

— Osszedllitja a szakmai program ¢és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat, munkatervét, a féléves és tanév végi értekezlet eldtt irasos
beszamolot készit a munkakdzosség adott iddszakra vonatkozd munkajardl az
igazgatonak,

— beszamol az oktatotestiiletnek a munkak6zosség tevékenyseégérol,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére.
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9.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

— oktatastechnikai eszkozigény Osszeallitasa elott egyeztetés

— oktatastechnikai eszk6z0k hasznélatanak 6sszehangolasa

— tankdnyvrendelés elott egyeztetés

— tantargyfelosztas készitésekor egyiittmiikdés

— belso ¢s kiilso tovabbképzések egyeztetése, 0sszehangolasa

— tanulmanyi versenyek felkészitésének megszervezése, jelentkezés egyeztetése

— szakmai egyiittmikddés a kozismereti munkakozosségek kozott, kiilondsen a
kiilonb6zé miuveltségi terlileteken beliil a tantdrgyak kozotti koncentracidok
megvalositasa érdekében

— szakmai egyiittmiikodés a szakképzési munkacsoportok kozott

— szakmai egylittmiikddés a kozismereti €s a szakképzési munkakdzosség kozott, az
alapozo6 targyak és szakmai targyak kozotti koncentraciok megvaldsitasa érdekében

Kapcsolattartasuk rendje, formai:
A munkakdzosségek tagjai, vezetdi napi kapcsolatban allnak egymaéssal, megbeszéléseikrol
tajékoztatjak a tobbi munkakdzosség tagjait.

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

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

Az iskola szakmai jellegébdl adodoan széleskorli vallalati kapcsolatrendszerrel rendelkezik,
melynek alapja a hosszua tavu feladatokat tartalmazé egyiittmiitkodési megallapodas €s/vagy a
tanuloszerzodés (kifutd rendszerben), illetve munkaszerzddés (az 0j szakmajegyzék szerinti
képzésben részt vevo tanuldk esetében). A kapcsolatrendszer iranyitasat az iskola igazgatdja
végzi, a konkrét feladatok végrehajtdsat a szakmai igazgatohelyettes és a miiszaki vezetd
végzik. A szakmai egyiittmiikddés szervezési feladatainak ellatasara az iskola elsdsorban a
Nemzeti Agrargazdasagi Kamaraval (NAK) és a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaréaval
(MKIK) all munkakapcsolatban, melynek feleldse a szakmai igazgatohelyettes.

A kapcsolat tartalmi elemei:

— Osztondijak, tanuldoi munkaszerzédések, tanuloszerzOdések megkotése, az
intézményi kapacitdsok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a jelentkezd
tanulok szamanak 0sszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

— egyiittmlikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

— a kiils¢ gyakorlati oktatds szakmai tdmogatdsa (tartalmi szabdlyozas, tanuloi
juttatasok, tanuldk ellendrzése, értékelése stb.)

— téjékoztatas ¢és kozremiikddés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében,
az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasdban

— dagazatai alapvizsga, szintvizsga elokészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek
biztositasa

— szakmai vizsga el0készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinacidja.

12.A kiils6 kapcsolatok rendje

Az iskoléaval kapcsolatos nyilatkozatot csak az iskola igazgatdja jogosult tenni.
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Az iskola rendszeres kapcsolatot tart a szakmai, tantigyi és fenntartd szervezetekkel az altaluk

meghatarozott rend szerint.
Az Agrarminisztériumon — de inkabb a Centrumon — kiviil csak a legfontosabb kapcsolatok:

Kozoktatasi és szakmai fohatdsagok, oktatast szervezd intézmények, kozintézmények:
—Nemzeti Szakképzési- és Feln6ttképzési Hivatal
—Soproni Egyetem
—Hermann Ott6 Nonprofit Kft.
—Gyo6r-Moson-Sopron varmegyei Korményhivatal, Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
— Sopron Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
— Gy6r-Moson-Sopron Megyei Iparkamara
—Nemzeti Agrargazdasagi Kamara Gydr-Moson-Sopron Megyei Igazgatosaga

Tarsintézmények:

Magyarorszagi erdészeti és faipari, vadgazdalkodasi és természetvédelmi képzést
folytatd kdzépfoku iskolak
Soproni kozépiskolak

Szakmai intézménvek, vallalatok:

az AM Erdogazdalkodassal, vadgazdalkodassal, kornyezet- és
természetvédelemmel foglalkozé szervezeti egységei

Soproni Egyetem - Erdészeti Tudomanyos Intézet

Faipari Kutat6 Intézet

Orszéagos Erdészeti Egyesiilet

Faipari Tudomanyos Egyesiilet

Mintegy 150 erdészeti és faipari lizem, vallalkozads, amelyek gyakorlataink,
tanulmanyttjaink és nyari gyakorlataink lebonyolitasaban vesznek részt. Ki kell
emelni koziiliikk a soproni Tanulmanyi Erdégazdasag Zrt-t, a Fertd-Hansag Nemzeti
Parkot, a Soproni Vizmiivet és a Sopron Holding Zrt-t, amelyekkel kapcsolatunk
mindennapos.

Kilfoldi kapcsolatok:

Erdészeti és faipari kozépfokl oktatasi intézmények

Belgrad (Szerbia)

Temesvar (Romania)

Bruck an der Mur (Ausztria)

Németorszag Mecklenburg-Vorpommern tartomanyanak erdégazdalkodoi

Hazai és kiilfoldi tarsintézményekkel az iskola a sajat lehetdségein beliil épit ki és tart fenn
kapcsolatot, err6l a fenntartot tdjékoztatja. A kapcsolat cserelatogatds, cseregyakorlat,
tanulmanyt form4jaban valosul meg. A szakmai szervezetekkel az igazgato, vagy a megbizasa
szerinti igazgatOhelyettes tartja a kapcsolatot.

12.1 A Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrummal és az Agrarminisztériummal
fenntartott kapcsolatrendszer

Az intézmény a Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum részeként miikddik, az intézmény
igazgatdja folyamatos munkakapcsolatban van a Centrum fdigazgatdjaval, kancellarjaval és

25



gazdasagi vezetOjével, a fenntarto Agrarminisztériummal vald kapcsolata a Centrumon
keresztiil valosul meg.
A kapcsolattartas formai:
— 1gazgatoi értekezlet, résztvevoi: foigazgatd, kancellar, gazdasagi vezeto, foigazgato-
helyettes, az intézmények igazgatoi
— kibdvitett igazgatoi értekezlet, résztvevoi: foigazgatod, kancellar, gazdasagi vezeto,
féigazgato-helyettes, az intézmények igazgatdi, az intézmények gazdasagi
csoportvezetoi
— elektronikus illetve papiralapu levelezés, melyben az intézmény igazgatdjanak
gondoskodnia kell arrél, hogy minden kitlizott feladatot hataridére, pontosan
elvégezzen az intézmény
— napiszintll kapcsolattartas telefonon
Az igazgato koteles minden foigazgatoi, kancellari, gazdasagi vezetdi jogkorrel kapcsolatos
tényrdl, eseményrdl haladéktalanul tajékoztatni a jogkdr gyakorldjat.

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

Kiilsé kapcsolatok A kapcsolattartas felelose
Az iskola fenntartdjaval, igazgatd
Véarosi, megyei ¢€s orszagos | vezetOség
szervekkel,
Altalénos és kozépfoku | igazgato, igazgatohelyettesek
iskolakkal, felsOoktatasi
intézményekkel;

Gyakorlati  oktatast  segitd| igazgato, és/vagy szakmai igazgatohelyettes
lizemek;
Egészségligyi ellatast biztositd | altalanos igazgatohelyettes

szolgalattal;
Kiilfoldi partnerekkel; igazgatd, és/vagy a kozismereti ill. szakmai igazgatohelyettes
Civil szervezetekkel; igazgatd és igazgatohelyettesek

12.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata, kiemelten az
ifjusadgvédelmi feleldsé, illetve az ifjasagvédelmi felelds feladatat ellatdé osztalyfonoke.
Amennyiben egy tanul6 igazolatlan mulasztasa eléri a jogszabalyban meghatarozott mértéket,
tovabba amennyiben magatartdsa, iskolai elérehaladasa valamilyen veszélyeztetd koriilmény
meglétét sejteti, gy az osztalyfonok és a timogato oktatd koteles tajékoztatni a tanuld allando
lakhelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot, illetve a tovabbiakban egyiittmiikodni vele.
Elsdsorban a Sopron és Kornyéke Csalad és Gyermekjoléti Ellatas Intézete 9400 Sopron,
Vasvari Pal u. 2/a Tel.: +36-99/524-361, e-mail: gyerko-sopron@gyerko.hu illetve a tanulok
lakohelye szerint teriiletileg illetékes Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélat.

12.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal

— nevelési tanacsadok
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— tanulasi képességet vizsgalo szakértdi és rehabilitacids bizottsag
A problémaval rendelkezé tanulok osztadlyfonokei, tdmogatd oktatdoi - az altalanos
igazgatOhelyettessel egylitt, valamint a szaktanarok tartjdk a kapcsolatot. (Vizsgalatok és
terapidk  kérése, pedagdgiai vélemények készitése, feliilvizsgalatok kérelmezése,
iskolakijelolési kérelmek készitése.)
Az egyes tanévek végén az iskola vezetOsége a titkarsag és az osztalyfonoki munkakdzosség
vezetdje révén kérelmezi a kdvetkezo tanévben esedékes feliilvizsgalatok tervbe vételét.

12.4 Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgalatokkal

Intézménylink elsésorban a Gy6r-Moson-Sopron varmegyei Pedagogiai Szolgaltatd és Kutatod
Kozponttal tart fenn allanddé szakmai kapcsolatot. Oktatoink részt vesznek a szervezet
tovabbképzésein, rendezvényein, versenyein.
A Pedagoégiai Oktatasi Kozpontok (POK) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagbgiai-szakmai  szolgaltatdsokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok
bevonasaval) latjak el. Intézményilink a Gydri POK illetékességi teriilet¢hez tartozik. A POK
altal nyujtott szakmai szolgaltatasok:

— pedagogiai értékelés

— szaktanacsadas, tantargygondozas

— pedagogiai tajékoztatas

— tanligy-igazgatasi szolgaltatas

— tovabbképzés

— tanulmanyi versenyek

— tanulotajékoztatas, tanadcsadas

— lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasdhoz kapcsolodo korai jelzd- és

pedagogiai timogato rendszer miikodtetése

A pedagdgiai szakmai szolgalatokkal az 4ltaldnos (nevelési-oktatési) igazgatohelyettes tartja a
kapcsolatot. Ennek formadja: hivatalos levél, e-levél, telefon.

12.5 Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgalattal

Intézményiinkben az iskola - egészségiigyi ellatas a népjoléti miniszter 26/1997. (I1X.3.) NM
rendeletének figyelembevételével torténik. A rendszeres kotelezd orvosi vizsgalatokrdl a
vizsgalatok elott egyeztet az altalanos (oktatasi- nevelési) igazgatohelyettes az iskolaorvossal,
az Egészségiigyi Szolgalattal a védondn keresztiil.

A kapcsolattartds folyamatos. A kapcsolattartds rendszerességét meghatdrozzak az eldirt
feladatok ¢€s az ellatand6 aktudlis teendok.

12.6 Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal és a felsooktatasi intézményekkel

Az iskola palyavalasztasi tevékenységét az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval az
igazgatohelyettesek végzik. Ennek keretében kapcsolatot tartanak a felsdoktatasi
intézményekkel, valamint az A4ltalanos iskolakkal. Lehetdség szerint palyavalasztasi
kiallitdsokon, forumokon vesznek részt, megszervezik intézményiink nyilt napjait.

A felsOoktatdsi intézményeknek (prioritasként a szakiranyl felsoktatasi intézményeknek)
biztositjak, hogy intézménylinkben palyavalasztasi forumokat tartsanak.

A kapcsolattartas formdja elsdsorban az elektronikus levelezés.
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13. A diakonkormanyzat és az osztalykozosség, a vezetok kapcsolattartasa az
iskolai diakonkormanyzattal

13.1 A diakonkormanyzat

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére diadkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, melynek célja,
feladata a tanulodi érdekképviselet megvalositasa. A didkdnkorméanyzat munkéjat az e feladatra
kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg Otéves
iddtartamra.

A diakdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont sajat miikodésérdl, a
didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol, hataskorei
gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munkanap programjardl, a diakonkormanyzat tajékoztatasi
rendszerének létrehozasardl ¢és miikodtetésérdl, valamint ha a szakképzd intézményben
miikodik, a szakképzd intézményen beliil mikodd tdjékoztatdsi rendszer szerkesztdsége
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat és annak modositdsat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti
¢s mikodési szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképz6 intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti é¢s miikodési
szabalyzatanak és annak modositdsanak jovahagyésarol az oktatoi testiilet a jovadhagyasra
torténod felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkorményzat szervezeti
¢s miikodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:

— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

— atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

— apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— aszakképzd intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasdhoz,

— az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

— akOnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

— ahézirend elfogadasahoz

— aszakképz0 intézményben mikodo €élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és

az aruautomata mukodtetési idészakanak meghatarozasahoz
— az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, modositasanal
— a Szakképzd intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatdban meghatarozott egyéb
ligyben.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadadlyozza a szakképzd intézmény
miikodését.

Az igazgat6 a didkonkormanyzat javaslatara tizendt napon beliil érdemi valaszt koteles adni.
Fegyelmi eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a didkonkormanyzat képviseldje
az Tluggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢€s bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a diakonkormanyzat jelen 1évd képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
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A szakképz6 intézménynek lehetové kell tenni a didkonkorményzat képviseldje részvételét a
tanulobaleset kivizsgalasaban.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megelézéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgyilés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola vezetOsége a didkonkormanyzattal a didkmozgalmat segitd oktatd kozvetitésével tart
kapcsolatot, aki rendszeresen beszdmol az altaldnos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettesnek a
didkonkormanyzati megbeszélésekrol, eseményekrdl. Félévente irdsban kdteles a kozvetitd
beszdmolni a didkkozgyiilés munkajarol az altalanos igazgatohelyettesnek.

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

13.2 Az osztalykozosség

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

— az osztaly didkbizottsdganak és képviseldinek megvalasztasa,

— egyéb bizottsagok képviseldinek megvalasztasa,

— kiildottek delegalasa az iskolai didkdonkorményzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalyk6zosség az osztalyfonokon €s a valasztott képviseldin keresztiil tartja a kapcsolatot
az iskolavezetéssel.
Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot —az osztalyfonoki
munkakozdsség vezetdjével és a altalanos igazgatohelyettessel konzultalva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusdban, elsdésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az
osztalyfonok munkajat a munkakori leirasa alapjan végzi.

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

A szakképz06 intézmény biztositja a szakképzd intézményi sportkor miikodését, tagjai az iskola
nappali tagozatos didkjai. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd orak
terhére szervezett és a tantargyfelosztasban szerepld sportkori 6rdk forméjaban és keretében
valositja meg. A sportkori 6ra a didkok szamara szabadon valaszhato ora.

A sportkori ordkat az iskola orarendjébe fel kell vezetni. Az iskolai sportkdr a tanodrai
testnevelési ordkkal egylitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanuldk
felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyre.

A sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodas alapjan — a szakképzd intézményben
miikodo didksport egyesiilet vagy a sportrol szo6l6 torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.
Az iskolai sportkor az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettes feliigyeletével miikodik.
A sportkdr vezetdjét a testnevelés munkakozosség valasztja meg tagjai koziil, és az iskola
igazgatoja bizza meg a feladattal.

Az iskolai sportkdr egy tanévre sz6l6 szakmai program szerint végzi a munkajat. A sportkor
vezetdje havonta egyeztet az igazgatohelyettessel az aktualis feladatok elvégzésérol.
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A sportkor vezetdje részt vesz a szakmai munkako6zosség vezetdk értekezletén, munkdjahoz
utmutatast ezen a féorumon kap. Az értekezleten tdjékoztatja az intézmény vezetését
tevékenységérol. A sportkor vezetdje egyiittmiikddik az iskola oktatoival.

A sportkori vezetd félévente irasban beszamol az iskola igazgatdjanak a sportkori
tevékenységrol, illetve a féléves €s az év végi értekezleten a tantestiilet szamara is beszdmol az
elvégzett munkarol.

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

30



I11. A miikodés rendje
15. Az intézmény nyitva tartasa, iigyfélfogadas
15.1 Az intézmény nyitva tartasa

A tanitasi nap rendje

A tanitas helye az iskola, a kollégium, a tanmihely épiilete, udvara, sport- és
gyakorlotertilete, az iskolai konyvtar, kiilsé intézmények helyiségei, valamint a szakmai oktatés
céljara kijelolt munkahelyek.

A tanitas ideje: Az elméleti 6rak kezdete 7 6ra 30 perc. A tanitasi 6rak kdzotti szlinetek
10 percesek. Egy tanitasi és gyakorlati 6ra idétartama 45 perc. Az iskola igazgatoja indokolt
esetben rendkiviili, roviditett tanitasi rendet engedélyezhet. A roviditett 6rdk 35 percesek,
kozottiik 10 perces sziinetekkel. Ezekrdl a heti 6racserékben eldre értesitik az iskola szerepldit.

Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola munkanapokon 7 6ratol 18 6raig fogadja a tanulokat. Ha a tanuldé nem tanoran
vagy egy¢eb foglalkozason tartézkodik az iskolaban, akkor — a karbantartas, takaritas biztositasa
érdekében — kotelezhetd az iskola meghatarozott részének elhagyasara.

A kollégium nyitva tartasa — szorgalmi idében — folyamatos.

Az intézmény a tanév szorgalmi idészakaban 5:30 —t61 19:30 —ig tart nyitva. A képzési napokon
orarend szerint, de legkésébb 19:30-ig tart az oktatds. Az orarend szerinti foglalkozasok
munkanapokon és pihendnapokon (szombat) is megszervezésre keriilhetnek.
a) Tantigyi épiilet: 5:30 oratol — 19:30 oraig
b) Kollégium: szorgalmi idészakban 00:00 o6ratol — 24.00 oraig tart nyitva. A tanitast
megel6z6 napon 16.00 6ratol, tanitasi sziinet el6tti utolsé napon 16.00 oraig tart nyitva.
c) Tanmihelyek: 7.00 oratol — 15.00 oraig
d) Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az
igazgatd altal engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitdsi
szlinetekben tigyeleti rend szerint engedélyezett. Indokolt esetben az igazgato ettdl
eltérd nyitva tartast is megallapithat.
e) Szorgalmiidében a tanuldi hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik, minden nap
a kozzététel szerint.
f) Aziskola a tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva az alabbi idépontban:
szerdai napokon 8.00 — 12.00 éraig.
g) A nyitva tartds és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a honlapjan
nyilvanossagra hozza.

15.2 Az intézmény ugyfélfogadasa

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

Ugyintézés céljabol a titkarsag hivatali iddben 8.00-15.00 6ra kozott fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.
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16. Vezetok intézményben valo tartézkodasa

Hivatali idében minden hétfo-csiitortok 8:00-15:00 oraig, pénteken 8:00-13:30 az igazgatonak,
vagy helyettesei koziil egy felelds vezetdnek az intézményben kell tartozkodnia.

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSz-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

17. Az intézmény munkarendje

17.1 Oktatok munkarendje

a) Az oktatok heti teljes munkaideje 40 6ra, mely a kotelez6 orakbol, valamint a nevel6-
oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges i1d6bol all, melynek
felosztasarol a Szkr 135.§ (1), (2) — ben rendelkezik. A munkabeosztasok
Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és az oktatok egyenletes
terhelése.

b) Az oktatok napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd

hatdrozza meg.

C) A tanorak, foglalkozasok cseréjét az igazgatd engedélyezi.

d) Az oktatonak a munkabol valé tavolmaradéasat elézetesen jelentenie kell az

igazgatonak, hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen.

e) A rendkiviili tavolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az elsé tanitasi Ora

megkezdése eldtt negyedoraval jelezni kell az igazgatonak vagy helyetteseinek.

f) Az oktaté koteles munkakezdése el6tt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli

tigyeletet ellatd oktatonak orakezdés eldtt 10 perccel kell megjelennie.

A tanitas kezdete eldtt, és az oOrakdzi sziinetekben oktatoi feliigyeletet kell biztositani

eldzetes beosztas szerint.

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

17.2 A szakképzo iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje

A nem oktatéi munkakorben dolgozd munkavallalok heti teljes munkaideje 40 ora, a
munkarendjiiket, helyettesitésiiket az igazgatd jovahagyasaval a kozvetlen felettes (munkahelyi
vezetd) allapitja meg. A dolgozoknak munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel munkara alkalmas
allapotban kell megjelennitik. A tdvolmaradasukrol értesitenitik kell a kozvetlen felettesiiket
vagy az igazgatot. Az egyes munkateriiletek munkarendjét a zavartalan mitkodés biztositasanak
megfelelden kell megallapitani.

17.3 Tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozéasat a Hazirend hatarozza
meg.

18. Intézménybe torténo belépés rendje
Az intézménybe belépni, az intézményben tartdzkodni a portai szolgalat/ligyeletes tudomasaval

lehet, kivéve azokat a dolgozokat, akiknek a belépés és benntartozkodas egyéb iddben is
munkakori kotelessége.
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Intézménybe torténé belépés, bent tartézkodas rendje (azokra vonatkozdéan, akik a
szakképz6 intézménnyel nem allnak jogviszonyban)

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

— Az iskolaba csak az intézmény altal meghatarozott bejaraton at, a portas vagy ligyeletes
tudtaval, illetve eligazitdsa alapjan lehet belépni. Az intézménybe érkezd kiilsd
személyeknek be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A
benntartézkodas ideje csak az ligyintézés idejére korlatozodhat.

o Eseti belépok lehetnek: sziilok, fenntartd képviseldje, az iskolaval kapcsolatban
allo egyéb szervezetek képviseldi, tizleti tigyet intézok, iigynokok, kiilsod
ellendrok, szakértok, az iskola szolgaltatasait igénybe vevok rendezvényekre,
megbeszélésre érkezok.

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

— Az intézmény teriiletén munkat vagy szolgéltatast végzo kiilsé cégek és képviseldi a
kijelolt kapun, portai ellendrzés mellett 1éphetnek be, illetve ki.

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

— Tantermekbe, oktatasi helyiségekbe csak oktatd kiséretében, igazgatoi engedéllyel
1éphet be ,.kiils6” személy.

19. Intézmény biztonsagos miikodését biztosito szabalyok
(melyek megtartasa kotelezo minden intézményben tartézkodonak és az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személynek)

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

— az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és
felszerelési targyainak, masok tulajdondnak megovasa és védelme,

— az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzése, takarékos energia-felhasznéalasa

— atliz-, vagyon- és balesetvédelemi eldirdsok betartéasa,

— a szervezeti és miikddési szabalyzat, a hdzirend és mas belsd szabalyzatok
rajuk vonatkozo eldirasainak betartasa.

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

C) Az egyes helyiségeket helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgato engedélyével lehet bérbe adni bérleti szerz6dés alapjan.

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

e) Az iskola alkalmazotti k6zosségébe nem tartozod személyek, szervezetek szerzodés
szerinti idoben tartézkodhatnak az intézményben.

f) Ott ahol az iskola épiileteiben, teriiletén kamerarendszer miikodik az intézménybe
belépoket tajékoztato tablak elhelyezésével értesiteni kell.
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20. Oktatoi munka belso ellendrzésének rendje
20.1 Belso ellenorzés rendje

Az intézményben folyd oktatéi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszerli
miikodéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

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

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

A tanévre vonatkozo6 ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatoi testiileti
helyiségében. Az oktatdi munka belsd ellendrzése a tanitdsi Ordkon, gyakorlati
foglalkozasokon, 6sszefliggd nyari gyakorlatokon tul kiterjed a nem kotelezd, tandran kiviili
foglalkozasokra is.

Az oktatéi munka belsd ellendrzésének legfontosabb feladata az iskoldban folyd oktatoi
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges
erésiteni az oktatok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket

oy

felyjitani, korszertsiteni, illetve boviteni. Az intézményi munka egészét at kell fognia.

Az oktatoi ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatd
donthet.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval. Az ellendrzés

eredmeényerdl értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktatd irdsbeli észrevételt
tehet.

20.2 Ellenorzés célja, feladata

— az intézmény torvényes mitkodésének biztositasa;

— az intézményben folyd neveld ¢és oktat6 munka eredményességének,
hatékonysaganak eldsegitése

— az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodésének eldsegitése;

— az intézmény vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informacié szolgaltatasa
az alkalmazottak munkavégzésérdl;

— a szakmai ¢és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérés feltarasa, jelzése,
illetve megel6zése

— megfeleld szamu adat és tény szolgaltatasa az intézmény miikddésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez;

— aneveld-oktatd munka hatékonysaganak eldsegitése.

— a szakmai munka minél magasabb szintii ellatasa;

— a vezetok és az oktatdi testiilet folyamatos kapcsolattartasa;

— a palyakezddk segitése;

— aszlldk és didkok tajékoztatasanak biztositasa.

20.3 Ellenorzés elvei

— Az oktatdi testiilet ismerje az ellendrzés koncepcidjat, céljat, modszerét és idopont;jat.
— Az oktatdi ellendrzés soran az oktatoi onallosagot tiszteletben kell tartani.
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— Az ellendrzéseket elore kell megtervezni. Altalanos esetben az oralatogatasokat egy
nappal eldre be kell jelenteni.

20.4 Ellenorzés szempontjai és teriilete

Az ellendrzés az oktatodi értékelési rendszer szempontjainak figyelembe vételével torténik.
Fobb teriiletei:

— Szakmai felkésziiltség. Az optimalis modszer megvalasztdsa és a modszertani
lehetéségek kiaknazéasa (gyakorlatorientalt, tevékenységkozpontu, tanulasi eredmény
alapt modszerek alkalmazasa).

— Kontaktusteremtés az osztallyal és az egyes tanulokkal.

— Az oktat6 alkalmazkodasa a kozosség képességeihez, varatlan helyzetekhez.

— A tanuldk motivalasa, munkaltatasa, differencialt foglalkoztatésa.

— A tanulok munkdjanak objektiv értékelése.

— A tan6rén kiviili tevékenységek szervezése.

— Szervezési és adminisztracios feladatok végzése.

— Tanulodk, tanuldcsoportok eredményességének vizsgalata.

— Digitélis eszk6zok, modszerek alkalmazésa.

— A szakképzési tartalomhoz megfelel6 munkaformak alkalmazésa.

20.5 Ellenorzés modjai

a) a tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanéran kiviili és kollégiumi foglalkozasok
ellendrzése, latogatasa,

b) tanul6i munkak ellenérzése, vizsgalata,

C) irasos dokumentumok vizsgalata,

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

e) felmérések, kompetenciamérés eredményének értékelése.

20.6 Az oktatoi munka belso ellenorzésével szemben tamasztott
kovetelmények

— fogja at a pedagogiai munka egészét,

— segitse el6 valamennyi oktatdéi munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

— tdmogassa az egyes oktatdi munka legcélszertlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

— a sziilé1 kozosség, €s a tanuld kdzosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld oktatdéi modszer megtalalasat,

— biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

— tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kdovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

— hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

20.7 Oktatoi munka belso ellenorzésére jogosultak
Az oktat6i munka belsd ellendrzésére elsdsorban altaldnos jogkorben jogosult:
a) az igazgato,

b) azigazgatd helyettesei, munkakozosség-vezetok,
c) kiils6 szakértd az igazgato felkérésére,
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d) azigazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatoi koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

21. Diakonkormanyzat miikodési rendje

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, miikodésének
célja, feladata a tanuloi érdekképviselet megvalositasa.

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

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikddési szabalyzatanak ¢és annak moddositasanak
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd
intézmény szakmai programjaval, szervezeti ¢s miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A
didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzatinak ¢€s annak moddositdsanak
jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagydsra torténd felterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkdonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatdt és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridon beliil nem
nyilatkozik. A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak melléklete kozott kell Orizni.

A szakképz0 intézmény didkonkormanyzata €lén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto, illetve a szakképzd intézmény
didkbizottsaga all. A didkonkormanyzat munkdjat az e feladatra kijeldlt oktatd segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idétartamra.

A mukodeés anyagi €s targyi feltételeit az intézmény biztositja.

A didkonkormanyzat feladatainak elldtasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
miitkodését.

A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben —
didkkozgytlést tart, melynek osszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje felel.

A didkkozgylilés a szakképzé intézmény tanuldinak, illetve a képzésben résztvevd
személyeinek legmagasabb tdjékozddo-tajekoztatd foruma. A didkkozgylilésen részt vesznek
az oktatotestiilet képviseldi.
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IV. Az atlagostol eltéro esetek kezelése, hagyomanyapolas
22. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elore nem lehet 1atni.

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

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a
szakképz0 intézmény mikodtetése nem lehetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgatod rendkiviili szlinetet rendel el.

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

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SzZMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem t{ir6
esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld dolgozo koteles minden tdle telhetdt
megtenni, s arrdl az intézmény vezetdjének beszamolni.

Bombariado esetén azonnal értesiteni kell a renddrséget, az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv
szerint torténik, melyet a tlizvédelmi szabalyzat tartalmaz. Az épiilet kitiritésének idétartamarol,
a tanulok elhelyezésérol, az intézkedést végzd hatdésag informacidit figyelembe véve az
intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

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

Az igazgatd felelés az éaltala irdnyitott egység tlizvédelméért, a megeld6zd tlizvédelmi
rendelkezések maradéktalan végrehajtasaért, a tlizvédelmi hatdrozatok érvényre juttatasaért, a
tlzvédelmi szabalyzat kiadasaért és az abban foglaltak érvényre juttatasaért.

Az igazgato felelds a felligyelete ala tartoz6 munkavallalok és a teriilet tlizvédelmi
tevékenységéért, a tlizvédelmi szabalyzatban foglalt eldirdsok végrehajtasaért.

23. Intézményi védo-6vo eldirasok:

A neveld és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az intézményvezetd feladatkorébe
tartoznak. Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkaveégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzésekkel, szemlékkel rendszeresen ellendrzi.

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

A tanulot, illetve a képzésben részt vevé személyt a szakiranyu oktatds keretében megilletik
mindazok a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés
kovetelményei tekintetében a munkavédelemrdl szolod torvény és végrehajtasi rendelete
biztositanak a munkavallal6 részére.

E rendelkezések alkalmazasdban munkavallalon a tanulot, illetve a képzésben részt vevo
személyt, munkaltaton a szakképzd intézményt, illetve a dualis képzdhelyet, munkaviszonyon
a tanuldi jogviszonyt, illetve a felnéttképzési jogviszonyt kell érteni.
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A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakiranyu oktatas keretében csak a szakiranyu
oktatashoz kapcsolodoan meghatdrozott feladat ellatasara kotelezhetd és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

Az iskolaban tanitasi id6 alatt, tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az drarend szerinti
kotelezd tanitasi 6rdk €s a tandran kivili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy
foglalkozast tartd oktatd feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben és a tanitds megkezdése eldtt fél
oraval, valamint a tanitds befejezését kovetden az iigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
oktatok feliigyelnek. Az tigyeletre beosztott oktatd felelds az ligyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

A szakképz6 intézmény alkalmazottai munka- és balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek a
munkavédelmi térvény €s annak végrehajtasi rendeletének eldirasai alapjan.

23.1 Tanuloi baleset, betegség esetén sziikséges teend6

Intézményvezet6 feladatai:
A tanuldbalesetrdl az intézményvezeto tajékoztatast ad a foigazgatonak, stlyos baleset esetén
azonnali tajékoztatas sziikséges.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgéalnia
egy - legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6d- személy bevonasaval.
Kivizsgalaskor biztositani kell a képzési tandcs (amennyiben relevans) és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna

elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Az
ilyen tanuldbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a centrumnak, egy példanyat 4t kell adni a tanuldnak, kiskoru
tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd
intézményben kell megdrizni. Ha a tanulo allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a
vizsgalatot ésszerli idOn beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely

a) atanuld halalat,

b) valamely érzékszerv vagy érzékeld képessége elvesztését vagy jelent6s mértékii
karosodasat,

C) atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

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

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

Ha a tanulobaleset a dualis képzdhely, illetve pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas
alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
Minden tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

Az intézmény oktatdinak €s az alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek esetén:
A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
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— ¢értesiteni kell az elsOsegély-nytjtasért felelés személyt, aki a sériilt tanulot
elsdsegélyben részesiti, ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia;
— a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie;
— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének €s a tanuld sziileinek.
A feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell vennie.
Az oktatd kozremiikddik a tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban, a balesetekrol
jegyzokonyvet vesz fel. Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzésre, az
igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

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

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

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

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

Minden tanév elsd tanitasi napjan az intézmény baleset-¢s munkavédelmi megel6z6 oktatast
tart, amelyet koteles dokumentalni.

A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirany oktatdssal Osszefliggd
munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanuld, illetve a képzésben
részt vevd személy orvosi vizsgalatarol.

A tdrvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy a szakképzd intézményben biztonsdgban és
egeészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

Minden oktatonak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és azok elsajatitasarol
meggy0z6djon. Az oktatas tényét a haladasi naplokban rogziteni kell.

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

A tanév elsé gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezetd oktatd koteles a vonatkozo
munkavédelmi oktatds megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatasi naploban dokumental. A
gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszk6zok, berendezések megvaltozasa esetén 01jbol kotelezd
a munkavédelmi oktatas megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a tanulok kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossagainak
megfeleld6 munkavédelmi szabalyokat betartani. A gyakorlati képzés soran a sziikséges egyéni
védofelszereléseket a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden a gyakorlati képzohely biztositja.
Az eszkdzok hasznalata a tanulok feleldssége, a hasznalat ellendrzése a gyakorlatot feliigyeld
szakoktat6 feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas soran a tanulé vagy oktat6 a munkavédelmi eldirdsoknak
nem megfeleld magatartast, tevékenységet €szlel, azt koteles azonnal a gyakorlati oktatasért
felelds kapcsolattartonak, akaddlyoztatdsa esetén a szakmai igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irasban rogzitését.
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A munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos tanuldi és alkalmazotti jogok és kotelezettségek
részletes leirasat a Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A szakképzdé intézmény a tanuld javara felel0sségbiztositast kot, amely kiterjed a
tanulobalesetre és a tanuld altal okozott karra. Ha a feleldsségbiztositas nem terjed ki a
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasra, a szakképzd intézmény vagy a
tobbnapos tanulmanyi €s a kiilfoldi iskolai kiranduléds szervezdje kiilon felelosségbiztositast
kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

A kotelezo orvosi vizsgalatok az iskolaban az igazgat6 altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek.

23.3 A munkavédelmi oktatas rendje

Az elméleti, illetve a gyakorlati képzés soran a tanulokat meg kell ismertetni a biztonsagos
¢letvitel, az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzes alapvetd szabalyaival.
Ennek érdekében elméleti és gyakorlati oktatast kell tartani a gyakorlati képzés megkezdésekor,
tovabba értelemszertien a tanuld szamdra minden Uj munkafolyamat szakmai ismertetésével
egyidében.

A munkavédelmi oktatast a gyakorlati foglalkozast iranyit6 koteles megtartani, az igazgat6 altal

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

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

23.4 Egyéni védoeszkoz juttatas rendje

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

A gyakorlati képzést iranyitd csak az eldirt mindségli véddfelszereléssel ellatott tanulot
foglalkoztathat, illetve oktathat.

A kiadott egyéni véddeszkozoket a tanuld koteles rendszeresen ki-, illetve letisztitani.
A szakmai oktatok kotelesek rendszeresen feliilvizsgélni teriiletiikon alkalmazott véddeszk6zok
allapotat, a tisztitds-karbantartds megtorténtét.

A szakképz6 intézmény munkavallaldira vonatkozd véddeszkozok hasznalatat az adott
intézmény szabalyzata tartalmazza.

23.5 A biztonsagot érinté altalanos magatartasbeli szabalyok

A tanulonak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos foglalkoztatasra alkalmas
allapotban kell megjelennie, vagyis

a) alkoholos befolyasoltsagtol mentes;

b) megfelel6en kipihent;

c) figyelmet tompitd, bagyadtsagot okozo gydgyszer hatasa nélkiil;

d) kabitoszer hatasa alatt nem all,
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e) jo egészségi allapotban van.
A tanuloi jogviszonyban levé csak olyan tevékenységet folytathat, amely 6sszhangban van a
gyakorlati képzéssel. Feliigyeletérol a gyakorlatvezetd gondoskodik.

24. Hagyomanyapolas: iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasa

Az iskola hagyomanyai szolgaljak egyrészt intézményiink egyéni arculatdnak apolésat,
alakitasat; masrészt a tanulok erkdlcsi, érzelmi, kdzosségi és hazafias nevelését. Az iskola
hagyomdnyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket az oktatoi testiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

Az iskola hagyomanyos iinnepségei, rendezvényei:

— tanévnyito iinnepély

— oktober 23. (az 1956-0s forradalom, ill. a koztarsasag kikidltasanak iinnepe)

— karacsonyi kantalas

— szalagavat6 linnepség

— marcius 15. (az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduléja) /

— ballagasi tinnepély

— tanévzaro linnepély
Osztalyfondki orakon, szaktargyi ordkon, kollégiumi foglalkozasokon torténé megemlékezések:

— Aradi vértanuk Emléknapja (oktober 6.),

— Kommunista Diktatirak Aldozatainak emléknapja (februar 25.),

— Erddk Vilagnapja (marcius 21.)

— Viz Vilagnapja (marcius 22.).

— Koltészet napja (&prilis 11.)

— Holokauszt Aldozatainak Emléknapja (4prilis 16.),

— Fold Napja (4prilis 22.),

— Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.),
Az tlinnepélyeken valdé megjelenés kotelezd. A mulasztds igazoldsa a Hazirendben eldirtak
szerint torténik. Az iskolai hagyomanyok apolésaval, a rendezvények megszervezésével
kapcsolatos feladatokat, ezek feleldseit és a rendezvények id6pontjait az iskola éves
munkaterve tartalmazza.
Az igazgatd felelés a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeseert.
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V. Személyes és kozosségi hataskorok és feladatkorok, atruhazott feladatkorok

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatéi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzO intézmény mikodésével
kapcsolatos meghatarozott iigyekben dontési, véleményezd ¢és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizardlag egyetlen szakképzo
intézményt érintd tigyekben az adott szakképzo intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként miikodé valamennyi szakképzd intézményt érintd ligyekben a szakképzo
intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.

25. Az oktatoi testiilet feladat-, és hatarkore
25.1 Az oktatoi testiilet dont

— sajat mikodésének és dontéshozatalanak rendjérdl e szabalyzat keretei kozott

— a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol

— a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak és hazirendjének
elfogadésarol

— a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol

— a tovabbképzési program elfogadéasarol

— anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésarol,

— az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol

— a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol

— atanulok, illetve képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben

— a jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

25.2 Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz

— a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasakor

— a tantargyfelosztas elfogadasa elott

— az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott

— a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

— jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelezd az oktatoi testiilet véleményét kikérni

Az 6raado oktatok kizarolag az alabbi esetekben rendelkeznek szavazati joggal:

— a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

— atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatésa, illetve

— a tanuldk fegyelmi tigyei.
Az oktatoi testiilet- a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzdé intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatanak és a hdzirend elfogadéasa és modositasa kivételével- a feladatkdrébe
tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol-meghatirozott idére vagy esetileg-
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozOsségre, az igazgatora, az egyes osztdlyokban tanitd oktatokra, a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles
azokrol az ligyekrol, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.
A tanév soran az oktatoi testiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja:
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— Alakulo, tanévnyito, tanévzaro értekezlet
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet
— munkaértekezletek
— nevelési értekezlet
— rendkiviili értekezlet (az intézményvezetd, vagy az oktatoi testiilet tagjali
egyharmadéanak kezdeményezésére, illetve a képzési tanacs vagy a
diakonkormanyzat kezdeményezésére — az Szkt. 127. § (7) bekezdése szerint)
Az oktatoi testiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezetd, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy hitelesité személy ir ala.
Az oktatoi testiilet dontéseit €és hatarozatait nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza,
jogszabalyban meghatarozott esetekben pedig titkos szavazassal donthet.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerililnek. Az oktatdi testiileti értekezleten
kotelezd a részvétel, ez alol csak indokolt esetben adhat az igazgato felmentést.

25.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatoi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell az
oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

26. Feladatkorok atruhazasa
26.1 Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, az képzési tanicsra vagy a
didkonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloi: a bizottsdgok, az osztalykozosségek oktatoi és a szakmai
munkakodzosségek vezetdi beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

26.2 Az oktatéi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok, munkakozosségek

Az oktatoi testillet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — az alabbi allando
bizottsdgokat hozza létre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata: - a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek
vizsgalata - az €rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala,

— Egyiittmikodik a fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetd eljaras lebonyolitasara
létrehozott bizottsaggal. (A bizottsag milkodési rendjét az iskola maga hatarozza
meg a jogszabalyok figyelembe vételével)

Tagjai (intézményi sajatossagoktol fiiggden):

— az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,

— az érintett tanuld osztalyfonoke,

— egy, a fegyelmi iigyben fliggetlen oktato,

— egy, a tanuld altal felkért oktato,
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— ifjusagvédelmi felelds (ha van ilyen)
— a diakonkormanyzat képviseloje.

26.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

Az oktatoi testiilet a torvényben meghatarozott jogkdrébdl a munkakozosségekre ruhdzza at az
alabbi jogkoreit: - a szakmai program helyi tantervének kidolgozasa, - a taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa, - tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel, - jutalmazasra,
kitiintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel, - a hatarozott idére megbizott oktatdok
véleményezése, - a munkakozdsség-vezetok munkajanak véleményezése.

26.4 Az igazgatora atruhazott jog

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

26.5 Az adott osztalyban tanité oktatokra atruhazott jog

Az oktatdi testiilet dontési jogkorét a tanulé magasabb évfolyamra 1épésének és —jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztdlyzatanak megéllapitdsakor az osztdlyban tanitd oktatok
értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

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

Az osztalyoz6 értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten
hozott dontésekre egyébként az oktatdi testiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.

26.6 Igazgatoi hataskorok atruhazasa

Az intézmény igazgatdja — az egyszemélyi felelosségének érvényesiilése €s beszdmoltatasi
kotelességének teljesitése mellett — a kovetkezd hataskoroket ruhdzhatja at:

26.6.1 Az altalanos igazgatohelyettesre atruhazott feladat-, és hatarkorok

— atanuldk felvételi ligyeiben vald dontést,

— az orarend készités soran felmeriilé problémakban a dontési jogot,

— az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

— a szervezeti felépités alapjan hozzatartozo6 kollégak munkakori leirdsanak elkészitését,

— aszervezeti felépités alapjan hozza tartoz6 alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzését, értékelését és teljesitményertékelését,

— az elektronikus taniigyigazgatési rendszer naprakész adattartalmaért valo feleldsséget,

— anemzeti ¢s iskolai tinnepek méltdé megszervezése,

— az intézmeény gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatainak ellatasa

— az intézményben foly6 oktatd-neveld munka tervezése, szervezése, irdnyitasa és
ellendrzése,

— az osztalyfénoki és a kdzismereti targyak munkakozosségeinek a munkéjanak az
iranyitasanak a jogat.
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26.6.2 A szakmai igazgatohelyettesre atruhazott feladat-, és hatarkorok

— aszakmai rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

— aszakmai tantargyfelosztas elokészitését,

— aszervezeti felépités alapjan hozza tartozo6 kollégak munkakori leirasanak elkészitését,
az ellendrzésiiket, és teljesitményértékelésiiket

— a szervezeti felépités alapjan hozza tartozd alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzését, értékelését és a teljesitményértékelést,

—  aszakmai targyak munkako6zosségének a munkéjanak az iranyitasanak a jogat,

— az intézményben folyé szakmai oktatd €s neveld munka tervezésének, szervezésének,
iranyitasanak és ellendrzésének a jogat,
— aszakmai vizsgak elokészitésének, szervezésének és bonyolitasanak a jogat.

26.6.3 Miiszaki vezetore atruhazott feladat-, és hatarkorok

— az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezése,

— a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak, feliigyelete

— tangazdasag, tanerdd, tanmihely — tanfiirész szakmai iranyitasanak feliigyelete
— szakmai gyakorlatok tervezése, szervezése

— a szakmai gyakorlatok szervezésének a jogat,

— a tanuldszerzédések nyomon kovetésének a jogat,

— a kiils6 gyakorlati partnerekkel torténd kapcsolattartasnak a jogat,

— a tanlizemben folyé munka ellendrzésének a jogat.

26.6.4 Kollégiumvezetore atruhazott feladat-, és hatarkorok

— a kollégiumi oktatok munkéjanak szervezése, iranyitasa értékelése
— a kollégiumi hazirend betartatasa
— kollégiumi neveldmunka iranyitasa

217. Képzési Tanacs létrehozasa esetén
27.1 A szakképzo intézményben

a) a tanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

b) a neveld-oktatd munka tdmogatasa,

c) az oktatdi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek ¢€s kiskora tanulo
esetében a kiskoru tanulok térvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
miukodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldémozditasa, €s

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

tagokbol allo, a szakképzd intézmény mitkodését, munkadjat érintd kérdésekben véleményezd
és javaslattevd testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

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

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa ¢€s
modositasa eldtt.
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A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgato a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkéjaban
részt vevo érdekeltek altal delegélt, azonos szdmu képviseldbdl allo bizottsagot hoz 1étre a
képzési tanacs megalakitasanak elokészitéséhez.

27.2 A képzési tanacsba (valasztas)

a) a sziilok képviseldit a szakképz6 intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,
b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatdnak tagjai,
diakonkormanyzat hianyaban a szakképzd intézménybe jard tanulok,
c) az oktatdi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjadk. A képzési tanacsba a
tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatoi testiilet azonos szamu képviseldt
valaszthatnak.
A képzési tanacsba delegalhat
a) egy képviselot a fenntarto, és
b) dsszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerinti

— telepiilési 6nkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

— nemzetiségi onkormanyzatok,

— egyhézi jogi személyek,

— teriiletileg illetékes gazdasagi kamardk és

— civil szervezetek.
Ha a szakképzd intézmény nemzetiségi szakmai oktatési feladatot is ellat, de nem nemzetiségi
Onkormanyzat tartja fenn, a képzési tanacsba egy tagot delegal az érintett telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat, ennek hidnyaban a szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilésen miikodo
nemzetiségi civil szervezetek.
A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

27.3 A képzési tanacs (dontés)

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol

szotobbséggel dont.

Az intézmény nem ruhdz 4t dontési jogot a képzési tandcsra. A képzési tanacs a véleményezési
joggal rendelkezik mindazokban a kérdésekben, amelyek a jogszabalyokbol kovetkezik, sajat
hataskorében donthet a szakképzd intézmény munkdjanak a tdmogatasarol.

27.4 A képzési tanacs véleményt nyilvanithat kiilonosen az alabbi kérdésekben

— Az iskolai munkatervro6l, az aktualis feladatokrol

— Az intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzatarol

— Az intézmény hazirend;jérol

— Az intézmény koltségvetésérol

— Az intézmény palyazatokkal kapcsolatos feladatainak ellatasarol

— Az intézmény infrastrukturalis fejlesztésének tervezésérdl

— Az intézményi alapitvanyok esetében az alapitvanyi timogatasok
megszervezeésérol

— Az intézménnyel kapcsolatos stratégiai kérdésekrol

— Az intézmény vezetdjének az intézmény mitkodésérdl szolo, fél évente esedékes
beszamolgjardl, a mitkddéssel kapcsolatos allaspontokrol, megoldasi javaslatokrol
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— Az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok — a jogszabalyok adta
kereteken beliili- timogatasarol.
A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mikodését.
A fenntarto — 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 szakképzo intézmény esetében a szakképzo
intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs miikddési feltételeirdl.
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VI. Az intézmény miikodését érinto egyéb kérdések szabalyozasa
28. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben az iskola-egészségiigyi felligyeletet €s ellatast iskolaorvos és védond végzi,
akik az illetékes egészségligyi szerv alkalmazasaban, vagy vele szerz6déses viszonyban allnak.
Feladatuk a tanulok megeldz6 jellegli egészségiigyi ellatdsa, testi, szellemi fejlodésiik
ellendrzése, kozegészségligyi -jarvanyiigyi feladatok ellatisa, egészségnevelés végzése.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

— iskolaorvosi szlirdvizsgalatok,

— egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok,

— fogorvosi szakellatas.
Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel, a védond heti ketté alkalommal tart {igyeletet az
intézményben. Az ligyeleti idordl a titkarsagon kapnak a tanulok informéciot.

A tanulok évenként két alkalommal kiillon beosztds szerint fogaszati, illetve altalanos
szlirdvizsgalaton vesznek részt. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezo.

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

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az oktatasi-nevelési igazgatohelyettessel legalabb
egy héttel elore egyezteti.

Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztilyuk tanuldi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az oktatdsi-nevelési igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis
egészségligyi ellatasrol.

Ha a tanulonak vagy a dolgozoénak az intézményben tartozkodas ideje alatt egészségiigyi
ellatasra van sziliksége, az ligyeletes vezetd kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost
vagy ment6t hiv.

28.1 Az iskolaorvos és a védono

a) gyogyité-megeldzo feladatai:

— elsdsegély jellegli betegellatas, az elsOsegély feltételeinek ellendrzése, elsdsegély
oktatasa;

— beiratkozas el6tt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat végzése;

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

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

— a kronikus betegek gondozésa, a haziorvossal, a szakorvossal egylittmiikodve;

— sziikség esetén a tanuld gyogytestnevelésre iranyitasa;

— atanuldk gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése;

— meghivas esetén részt vehet a munkavédelmi szemléken.

b) kozegészségiigyi -jarvanyiigyi munka
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— jarvanyiigyi eldirasok betartdsdnak ellendrzése, fert6zo betegségek esetén az
elrendelt jarvanyligyi intézkedések elrendelése, dokumentalasa;

— kozegészségligyi  hianyossagok  észlelésekor  javaslattétel a  hibadk
megsziintetésére;

— tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése.

28.2 A szakmakhoz kapcsolodo palyaalkalmassagi eléirasok (kizaro okok az orvosi
alkalmassag megallapitasnal)

Erdésztechnikus: Atlagon aluli fejlettség és izomerd. A statikai rendszer és a végtagok minden
anatomiai és funkciondlis rendellenessége, betegsége, ortopéd szakorvos javaslata szerint. A
sziv ¢és keringési rendszer barmilyen idiilt betegsége vagy rendellenessége, a kardiologiai
jarobeteg szakellatds orvosanak javaslata szerint. Kronikus aspecifikus 1égzdszervi
megbetegedések. Kronikus gyomor- bélrendszeri megbetegedések. Idiilt borbetegségek a
kézen. Diabetes mellitus. Kronikus vesebetegségek. Hallascsokkenés. Epilepszia. 0,9-0,3; 0,8-
0,4; 0,7-0,5; 0,6-0,6-nal rosszabb latasélesség. Szintévesztés. Kettes csoportl vezetdi engedély
sziikségessége esetén 1,0-0,6-nal rosszabb latasélesség. + - 3D feletti szemiivegviselés.

Faipari technikus: Gyenge fejlettség és izomerd. A statikai rendszer jelentGsebb anatomiai és
funkcionalis rendellenességei. Sulyos vitium. Ingerképzési vagy ingeriiletvezetési zavar esetén
a kardiologiai jarobeteg szakellatdas orvosanak javaslata szerint. Kronikus aspecifikus
1égzdszervi megbetegedések. Kronikus vesebetegség. Kronikus otitis. Idiilt boérbetegség.
Epilepszia. Nystagmus. 1,0-0,2; 0,9-0,3; 0,8-0,4; 0,7-0,5; 0,6-0,6-nal rosszabb latasélesség. + -
6D-nal erésebb szemiivegviselés.

Kornyezetvédelmi technikus: A statikai rendszer jelentdsebb anatomiai és funkcionalis
rendellenességei. Sulyos vitium. Enyhébb vitiumnal, egyéb esetben a kardiologiai jarobeteg
szakellatas orvosanak javaslata szerint. Mindkét fiil hallascsokkenése a beszédmegértés
zavaraval. Epilepszia egyéni elbiralas szerint. Szintévesztés egyéni elbiralas szerint. 0,8-0,00;
0,7-0,1; 0,6-0,2; 0,5-0,3; 0,4-0,4-nél rosszabb latasélesség.

28.3 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

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

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

29. Az Szkt. 35. §-a szerinti egyéb foglalkozasok és oktatasi formak célja, formai,
idokerete

(fejlesztés, tanéran kiviili egyéni csoportos: ped-i céla fogl., feliigyelet a programok alatt
stb.)

Az intézmény a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi.
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A foglalkozasok helyét és idotartamat az eKRETA feliletén az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes rogziti, a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.
A foglalkozasokat eEKRETA-ban a tan6érakhoz hasonléan dokumentalni kell.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgato az adott tanév szeptember 15-ig hirdeti
meg, ezzel egyidejlileg tajékoztatast ad a heti idObeosztasrol és a foglalkozast tartd oktato
személyérdl. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a
foglalkozast tartd oktatonal Ilehetséges. A jelentkezés oOnkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon val6 részvétel kotelezo.

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

A tan6ran kiviili foglalkozasokrol valé eltavozasra, valamint az igazolt €s igazolatlan tavollétre,
a tanorakra vonatkoz6 szabdlyokat kell alkalmazni.

Valamennyi tanéran kiviili foglalkozds csak oktatdi részvétellel szervezhetdé meg &s
bonyolithato le.

29.1 A tanéran kiviili foglalkozasok formai:

— korrepetalas, felzarkoztatas,

— tanulodszobai foglalkozas,

— sportkorok,

— szakkorok,

— tehetséggondoz6 foglalkozasok (beleértve a versenyfelkészitést is),
— nyelvvizsgara felkészito foglalkozasok,

— tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

— érettségire, szakmai vizsgara felkészitd foglalkozasok,
— tanulmanyi kirdndulas, mozi- €s szinhazlatogatas,

— szervezett kilfoldi utazasok,

— tanulmanyi vagy osztalykirandulas,

— sportnap, egészségnap, projektnap,

— egyéb szabadidds rendezvények.

Az intézmény a testnevelésorakon til sportkdri foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok
célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szdmara a kiilonb6zd sportagak miivelésére és
versenyekre valo felkésziilésre.

29.2 A kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak altalinos szabalyai

— Kirdndulédsok, szinhaz, tarlat, muzeum, egyebek latogatasa foglalkozasi idon tul
barmikor, oktatasi id6 alatt ugyanakkor csak az igazgatd eldzetes engedélyével, ill. az
érintett sziilok irdsos engedélyével szervezhetok.

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

— A tanulményi kirdndulds, az {lizemek és kulturdlis intézmények latogatisa az
osztalyfdnokok és az oktatok tanmenetének szerves része.

— A kirandulasokat a didkonkormanyzattal €s a sziilékkel kozosen, a tanulok €s a sziilok
elfogadhatdé  kérésének ¢és javaslatainak, tovabba anyagi lehetdségeinek
figyelembevételével kell megtervezni €s szervezni.
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— Az intézmény altal szervezett kiranduldsok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd oktatot
kell biztositani, amennyi a zavartalan és biztonsagos lebonyolitashoz sziikséges, de
csoportonként — amennyiben a csoport szama meghaladja a 15 f6t — legalabb 2 fot.

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

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

— A szakmai és tanulmanyi kirdndulasok szervez6i az osztalyfonokokkel egyeztetve
allitjak 6ssze programjukat. Minden esetben figyelembe kell venni a szakmai igényeket,
az osztaly orarend;jét.

— A kirandulésokat a tanuléi névsorral leadva az igazgatd engedélyezi irdsbeli kérelem
alapjan, melyhez a programszervezd az eldzetes tervet és koltségvonzatot csatolja. A
tanitasi idon kivili kirdndulast is be kell jelenteni irdsban a résztvevok névsoraval
egyutt.

— A program befejeztével a szervezd irdsos beszamolot és koltségelszamolast készit abban
az esetben, ha a tanulmanyi kirandulast az intézmény részben vagy teljes egészében
finanszirozta.

— A kirandulas akkor szervezheté meg, ha az osztaly 80%-a azon részt tud venni. Ha a
didk nem tud részt venni a kirandulason, a kirandulast szervezd oktatd gondoskodik
arrol, hogy tanitdsi vagy egyéb foglalkozasokon vegyen részt.

— A turdk, tdborok szervezése szintén igazgatdi hozzdjaruldssal kezdhetd el. Ezen
programok lehetéleg sziinetekre essenek, illetve 2x1 tanitdsi nap engedélyezhetd a
részvételre. A turak, taborok, kirdnduldsok bekertilési koltségét a didkok/sziilok sajat
maguk fizetik. Az intézmény palyazaton nyert pénzbdl tamogatast nyujthat.

29.3 Kiilfoldi utazasok altalanosan kotelezé szabalyai

— Tanitasi 1d0 alatt vagy azon kiviil a tanuldk, szorgalmi idében a munkavallalok minden
olyan egyéni és csoportos utazadsdhoz, amelynek célja kiilfoldi tanulmanyok folytatéasa,
kiilfoldi szakmai gyakorlat, tanulmanytt, kiilfoldi tovabbképzés, tudoméanyos, miivészeti
vagy egyéb kulturdlis rendezvényeken vald részvétel; az igazgatd eldzetes engedélye
szlikséges.

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

— A kérelemnek tartalmaznia kell: a kint tartézkodés idépontjat, utvonalat, a szallashelyet,
a résztvevo tanulok nevét, osztalyat, szadmat, a kisérok nevét.

— Tanitasi 1d6 alatt, iskolai célbodl szervezett utazas idotartamara a munkavallalok részére
szabadsagot, a tanulok részére a tanitdsbol vald tdvolmaradast az igazgatd a hatdlyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan jogosult engedélyezni.

29.4 A diakkorok létrehozasanak és miikodésének rendje

—A tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, muvészi, idegen nyelvi €s egyéb
érdeklédéstik alapjan diakkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, az
érdeklddési kor, az onképzokor, az énekkar, a miivészeti csoport és az egyszeri
alkalomra alakult csoport. A foglalkozdsok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak.
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—A didkkoér minimalis 1étszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az intézmény
biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkédjat
a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik.

— A didkkorokre vonatkozo részletes szabalyozast az intézmény Hazirendje tartalmazza.

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

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

A kiskoru tanul6 sziiloje — a 14. életévét betdltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatdval abban, hogy a tanuld az altala készitett termék tulajdonjogat az
intézményt6l adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett
munka aranyaban kell megallapitani.

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

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

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

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

Ha az el6allitott dolog a Polgari Térvénykonyvrdl szolo torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotas, a szellemi alkotds atadasdra a munkaviszonyban vagy mdas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképzd intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni
jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésdbb a jogviszony
megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili tligyvitelre
vonatkoz6 szabalyait kell alkalmazni.

A dijazés mértéke egyedi elbiralas alapjan torténik.

31. Oktatok munkarendje

A teljes munkaiddben foglalkoztatott oktatd/tamogatd oktatd (tovabbiakban: oktatd) teljes
(rendes) munkaideje napi nyolc, heti negyven ora. Az oktatd —az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint — a tanitasi évre vetitett munkaidékerete 80 %-at (kotott munkaidd) az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe be kell szamitani:
— az oktato altal a k6tott munkaidd 70%-aban, osztalyfonok esetében 65%-aban; tAmogatd
oktatd heti 30 6raban a kotelezd foglalkozasok és
— a kotelezd foglalkozdsoknak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat.
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Az oktat6 a tanév helyi rendjében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon a munkakori
leirasdban szerepld oktatoi feladatokat végez (pl. értekezlet, intézményi program,
tovabbképzés).

Az oktaté munkakdri feladata - igy a munkaidejébe beletartozik - a folyosotigyelet ellatasa és a
hianyz6 oktato helyettesitése — a jogszabaly altal eldirt idomértékig.

Hivatalos tavollétnek szamit, ha az oktatd
— az igazgatd altal elrendelt, vagy az éves beiskoldzasi tervben szerepld képzésen,
tovabbképzésen vesz részt,
— olyan szakmai férumon vagy tanulmanyuton vesz részt, amelyre az igazgato
delegalta,
— az iskoléan kiviil szervezett tanulményi versenyre, tanulmanyi programokra kiséri a
tanulokat.

31.1 Az oktatok munkaidejének beosztasa

Az oktatok altal a tanitasi évben ellatandd heti tanitasi ordk és egyéb foglalkozasok szamat a
tantargyfelosztas tartalmazza. A tantargyfelosztds a személyi feltételek valtozasa esetén a
tanitdsi év kozben modosulhat, melyet minden esetben engedélyeztetni sziikséges a
fenntartoval.

Az oktatok tanitdsi oOrakra/kollégiumi foglalkozasokra, tigyeletre vonatkoz6é munkaido-
beosztasat a mindenkori tantargyfelosztas alapjan Osszeallitott orarend, illetve iigyeleti rend
tartalmazza. A projektoktatds igényeit figyelembe véve a kotott munkaidd az éves
munkaiddkeretet valtozatlanul hagyasa mellett a tanitasi hetek kdzott atcsoportosithatd. A be
nem toltott munkakdrbe tartoz6 feladatot €s a tartdsan tdvollévo oktatd helyettesitését az oktatd
kiilon megallapodassal 1athatja el. Kiilon megallapodast kell kotni a szakmai képzésben a kotott
munkaiddkeretet meghalado foglalkozasok ellatasara.

A felelés vezetd a hianyzo oktatd csoportjanak feliigyeletét lehetdség szerint szakszerii
helyettesitéssel szervezi meg. A szakszerli helyettesitésrdl, illetve a tanitasi idon kiviil es6
feliigyeletrdl legkésobb a megeldz6 napon tajékoztatni kell az érintett oktatot.

Az oktatok az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok iddpontjat az érintett tanuloi csoporttal valo
elézetes egyeztetés alapjan maguk hatarozzdk meg, figyelembe véve a tanulok érdekeit és a
jogszabalyban meghatdrozott napi megengedett draszamat.

A tanitds nélkiili munkanapok munkaidé-beosztdsat az igazgaté vonatkozd utasitasa
tartalmazza.

Az oktat6 napi munkaideje alkalmanként a nyolc 6rat meghaladhatja, ha a tanév helyi rendjében
meghatarozott munkakori feladat elvégzése délutani vagy esti idOpontra esik (értekezlet,
fogadoora, bal stb.).

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (22-26 ora) és a kotott munkaiddvel ellatando (32
ora) feladatokat az igazgato hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.
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Az oktato az orai kezdete elott legalabb 15 perccel kételes az iskoldban megjelenni, €s orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli ligyeletet ellatd oktatonak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell
¢rkeznie az iskolaba.

Az intézményi tanmithelyben a 30 perces sziinet Hazirendben meghatarozott idejét kotelezéen
be kell tartani, ettdl eltérd sziinetet az oktatd a szakmai igazgatohelyettes hozzajarulasaval
engedélyezhet. Az iskolan kiviili helyszinen megvalosuld gyakorlati foglalkozas esetén a

sziinetet az oktatd engedélyezi, de a tanuldk feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia
kell.

A testneveld oktatoknak az 01t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel, és a tandrak alatt az Oltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek
megOrzésérdl az ora megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben
értesiteni kell az illetékes vezetot. Ezzel parhuzamosan a kdzvetlen felettes e-mail cimére is
meg kell kiildeni a tavolmaradasrol a bejelentést. Az ujboli munkaba allast ugyanilyen
formaban kell jelezni, legkésObb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

Az oktaté az éves tantargyfelosztds szerint megtartott tanitdsi oOrdit, a tanérdn kiviili
foglalkozasokat az e-naploban, (a csoportnaploban, a tandran kiviili foglalkozasait
korrepetalasi-, szakkori naploban) koteles dokumentalni.

31.2 A talorak elszamolasa, dijazasa

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

A be nem t61t6tt munkakorbe tartozé feladatot és a tartosan tavollévo (sziilési szabadsagon 1€vo,
gyermekgondozas miatt tdvollévd, valamint betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt egy
naptari hénapot meghaladoan tavollévd) oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal
lathatja el. Kiilon megallapodas kothetd a foglalkozasok tanitdsi évre szamitott
munkaiddkeretét meghaladé foglalkozasok, valamint a kollégiumi tdmogatod oktatok iigyeleti
feladatainak ellatasara is.

A kiilon megallapodassal torténd tilmunka elszdmolasa id0szakosan torténik a Szakképzési
Centrum altal meghatarozott iitemezéssel, egységes oradijjal, iigyeleti dijjal.

Az elszamolasi tlitemezést, teljesitési igazolasok modjat, oradijakat a kiilon megallapodasban
kell szabalyozni.

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

Az intézményben €lelmiszerarusito iizlet vagy aruautomata miikodtetheto.
Az ehhez sziikséges szerz0dés megkotéséhez a Szakképzeési Centrum féigazgatdja beszerzi, és
a szerzddésben rogziti az alabbi szervek véleményét:
— Iskola-egészségiigyi szolgalat szakértii véleménye.
A szerzddés megkotéséhez €s modositasahoz sziikséges.
Az iskola-egészségiigyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat
megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozo ajanlasoknak, tovabba, hogy tartalmaz-e
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olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartasanak olyan mértékti
befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a szakképzd intézmény rendjét vagy rontja a
szakmai oktatas hatékonysagat. Nem kotheto, illetve nem moédosithatd élelmiszerarusito
iizlet vagy éaruautomata mikddtetésére irdnyuld szerzddés, ha az iskola-egészségligyi
szolgalat szakértéi véleménye szerint az arukinalat nem felel meg az e bekezdésben
meghatarozott ajanldsoknak.
— A képzési tanacs és a diakonkormanyzat véleménye.

Az ¢lelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének és az 4aruautomata miikodtetési
1d6szakanak meghatarozasahoz sziikséges.

Az intézményben, valamint a szakképzd intézményen kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiligyi termékadorol szolo torvény hatdlya ala tartozo termék,
tovabba alkohol- és dohanytermék nem érusithat6. Az iskolai és a kollégiumi biifé a tanitas
ideje alatt van nyitva, igénybevételiik a tanitasi orak sziineteiben lehetségesek.

33. Dokumentacios feladatok, iratkezelés

”rr

33.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

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

Az iratkezelést gy kell megszervezni, hogy feleljen meg a 335/2005. (XII. 29.) Korm.

Rendelet 6. §-ban foglaltaknak, azaz:

a. a hatalya ala tartoz6 intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat
azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b. az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

C. az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d. az irat szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
f. a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;
g. az lgyintézéshez, a dontések eldkészitésehez, a szervezet rendeltetésszerli mitkodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.
Az iratot az e célra rendszeresitett Poszeidon iktatoprogramban, iktatoszammal kell ellatni.
Az iktatast az intézmény vezetdje altal kijelolt személy végzi jelen intézmény esetében az
iskolatitkarok. Feladatuk: a beérkezett kiilldemények atvétele, nyilvantartasa (bontés, érkeztetés,
elézményezes, iktatds), tovabbitdsa, postdzasa, irattdrozédsa, 6rzése és selejtezése, maradandd
iratok levéltari atadasa, valamint ezek ellendrzése,
Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, valamint az irattari tervek az iratok
szakszerli €s biztonsagos megorzéséét, az irattar kialakitdsaért miikodéséért az intézmény
tekintetében az igazgat6 a felelOs.
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33.2 Az intézmény altal kotelez6en hasznalt nyomtatvany lehet:

— nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott,
papiralapi nyomtatvany,

— nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

— elektronikus okirat,

— elektronikus uton eldallitott, az intézményben hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

33.3 A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

— az intézmény nevét, cimét,

— oktatasi azonositojat,

— amegnyitas ¢és lezaras datumat,
— az intézmény vezetdjének alairasat
— korpecsétjét.

33.4 Az elektronikus uton eldallitott, kitoltott nyomtatvinyokat nyomtatott
formaban is elo kell allitani:

— torzslap,

— szakmai vizsgajegyzOkonyvek, térzslapok, torzslapkivonatok,

— osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

— agazati alapvizsga dokumentumai,

— érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
— tantargyfelosztas,

— kozosségi szolgalat dokumentumai.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
— el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével,
— a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig irattari
dokumentumként kell drizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények betartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Iratkezelésért felelds, azt feliigyeld vezetd: igazgato

Iratkezelést ellatok: iskolatitkarok

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

— a papiralapu dokumentumra fel kell vezetni a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd
alairdsat, az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat;

— Osszetlizott, kapcesozott dokumentumok esetén a boritd lapon, vagy annak belsd
oldalan kell feltiintetni a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény
hivatalos korbélyegzd lenyomatat, illetve azt, hogy a dokumentum hany lapbdl,
illetve oldalbol all.
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33.6 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

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

A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az
oktatok munkajat segitd informéaciokat.

A szorgalmi id6 félévekor és tanév végén ki kell nyomtatni a tanulok altal elért eredményeket,
az igazolt €s igazolatlan 6rak szamat, a tanuloi zaradékokat. A félévi felsorolt tanul6i adatokat
tartalmazd kivonatot az osztalyfonoknek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével el kell
latni, az iratot at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

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

A tovébbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

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

Amennyiben nem kiilsé szerveren taroljak (Id. KRETA rendszer), a tanév végén a végleges
osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az Iratkezelési
szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges. (KRETA rendszerben torténd mitkodés
esetén a mentés és archivalas kiilsé szerverre nem kotelezd!)

33.7 Egyéb elektronikusan megkiildott anyagok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az intézmény informatikai halézataban kiilon e célra létrehozott mappakban
taroljuk. A mappakhoz val6 hozzaférés jogat az igazgatd hatarozza meg.

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

33.7.1 Az elektronikus uton eloallitott és mar hitelesitett dokumentumok kezelése,
tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szdmitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a szilikséges:

— adathordozodkat,

— az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

33.7.2 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az

iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

— torléssel,

— az adathordozo fizikai megsemmisitésével.
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34. Munkakori leiras-mintak

34.1 Altalanos igazgatéhelyettes

Munkavallalo: Név

Munkakor: Oktatasi-nevelési igazgatohelyettes
Munkaltatdi jogokat gyakorlo vezeto: Foéigazgat6

Munkahelyi vezetd: Igazgato

Munkavégzés helye: Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti

Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt modon
Munkaido: Heti 40 ora

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

A kotott munkaidd magaban foglalja meghatarozott szazalékban, illetve oOraszamban
elrendelhetd kotelezd foglalkozasok, valamint az oktatasi-nevelési igazgatohelyettesi
feladatokkal 6sszefliggd egyéb feladatok id6tartamat.

A munkaidé fennmaradd részében munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat Onmaga
hatarozza meg. A szakmai oktatoknak a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a szakmai lekotott
munkaidd beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A munkakor betoltésének feltételei: A 2019. évi a Szakképzésrol sz616 LXXX. sz. tv. 47. §-a,
a Kormany 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 134.§ -ban
foglaltak szerint.

Egészsegiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:

e a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan az ismeretek, a tananyag, az oktatas, illetve a képzés
modszereinek megvalasztasa,

o foglalkozésaibdl és tantargyabodl érdemjegyek, osztalyzatok, szoveges értékelések
megallapitasa,

o tanuldkkal kapcsolatos fegyelmez6 intézkedések,

o kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tamogatd oktatdjaval, sziileivel, a tanuloval
kapcsolatos nevelési, oktatasi tigyekben.
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A hataskorébe tartozo munkakozosségeket, a feladatok megvaldsitasat tigy iranyitja, hogy az
iskola Szakmai Programjaban meghatarozott célok megvalosuljanak.

Felelosségek, kotelességek:

a) Felelos:

e az iskolai tanordk, foglalkozasok, oktatdi iigyelet rendjéért, pontos kezdéséért,
befejezéséért,

e az ¢éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva),

e az éves munkaterv elkészitésében valo részvételért,

e az adminisztracié pontos vezetéséért (az elektronikus napld, jelenléti iv, torzslap,
bizonyitvany, beszdmold, ellen6rz6 konyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése),

e amegadott hatarid6ig a munkaidd-elszamoléasok, hidnyzasok pontos leadaséaért,
e az atvett eszkdzokért,
e arabizott tanulok testi és lelki épségéért,
e aszemélyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.
b) Koteles:

e amunka- és tlizvédelmi elbirdsokat betartani,

o arendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhidnyt, rongalasokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének, az intézmény igazgatdjanak,

e atudomasara jutott szolgalati titkot megorizni,

e az intézményre vonatkozd munka- és tlizvédelmi szabdlyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a rd4 irdnyadd rendelkezéseket, a
munkaveégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok
eloirasait betartani és betartatni,

e jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabéalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellétni,

e intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés €s
dijazas alapjan tilmunkéat végezni,

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

e koteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni,

e amunkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik.

Feladatok:

Munkdjat a 2019. évi szakképzésrdl szolo LXXX.sz.tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Korményrendelet 137.§-ban foglaltak szerint, a szakképz6 intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatasok alapjan, a mindségi
célkitlizések figyelembevételével €s az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvalosuljanak.
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Oktatasi-nevelési igazgatohelyettesi feladatai:

az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan az igazgatdé masodik szamu helyettese.
Felel6s a kozvetlen iranyitasa alé tartozo szervezeti egységeknél az oktaté — neveld
munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért;

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

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

fogja 0ssze és iranyitsa az osztalyfonokok neveld munkajat;

a munkakozosségekkel egyeztetve készitse el a kozismereti tantargyfelosztast, az e-
naplé adminisztracios feliiletén rogzitse az iskola tantargyfelosztasat, orarend;jét,
ellendrizze havonta a beirt 6rakat, a helyettesitéseket és a tulora-elszamolast;
gondoskodjék arr6l, hogy az iskolai tanulmanyi dokumentumokat az abban
¢érintettek gondosan €s pontosan vezess¢k;

a munkakozosségek bevonasaval gondoskodjon a tankonyvek iddbeni
megrendelésérdl;

kovesse figyelemmel a kiirt kdzismereti tanulméanyi versenyek szervezésével
kapcsolatos tudnivaldkat;

szervezze meg ¢és legyen felelds végrehajtoja a javitd — kiilonbozeti és
osztalyozdvizsgaknak;

az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint készitse eld a sziildi
értekezleteket, oktatdoi  fogadoorakat, gondoskodjon azok  szinvonalas
lebonyolitasarol, mindezeket egyeztetve az érintett osztalyfonokokkel;
kézremiikodjon az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési  Szabalyzatanak
elkészitésében;

vegyen részt az SZMSZ rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében;
kozremiik6djon a hazirend elkészitésében, aktualizalasdban;

tegyen javaslatot a hazirend mddositasara;

vegyen részt a szakképzésrdl sz0ld torvényben meghatirozott adatok
nyilvantartdsaban, kezelésében;

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

szaktudasaval timogassa a Szakmai Program elkészitését;

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

tamogassa az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében;
tdmogassa az igazgatd neveld €s oktatdé munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét;
dontés- elokészitési feladatokat lasson el az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan tligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta;

miikodjon egylitt a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
didkonkormanyzattal;

vegyen részt a Szakmai Programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban;
segitse a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet;
koézremiikddjon a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rend;jérol
valo értesitési feladatok ellatasaban;
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e segitse az igazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamoldsaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat;

e segitse az intézményen beliil, illetve azon kiviil a szakképzés személyi, targyi,
szakmai kovetelményeinek biztositasat. Ennek keretében:

o felel a kozismereti elméleti oktatasért,

o felel a kozismereti képzés eszkozfeltételeinek megteremtéséért, beszerzéséért;

e dolgozza ki, aktualizalja, esetenként ellendrizze a szakmai dokumentumokat;

e akozismereti elméleti oktatasi feladataihoz a sziikséges eszkozoket, berendezéseket
(szemléltetd eszkozok, kisebb berendezések stb.) biztositsa, ezek karbantartdsanak
megszervezésérdl gondoskodjon;

o feliigyelje a k6zOsségi szolgalat megszervezését.

Munkavégzésével kapcsolatos elvardsok

Munkajanak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tavolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésobb hianyzasanak napjan 7:15-
ig az igazgatonak jeleznie kell. Tartds vagy eldre tervezhetd hidnyzésa esetén tdjékoztatast
készit a helyettesitOk szdmara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.

Vagyonvédelem

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

Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év0 visszaszolgaltatasi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felel6sséggel tartozik.

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

Munka- és véddéruha-ellatds

Munka — és védoruha juttatasra kiilon szabalyzat szerint nem jogosult.

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

Titoktartasi kotelezettség
A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért biintetdjogi felelosséggel tartozik.

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

Egyéb nyilatkozatok

¢ A munkavallal6 hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein rola fénykép, egyéb
kép- és hangfelvétel késziiljon, és az igy elkésziilt felvétel az intézmény kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.

e Jelen munkakori leirds szerves részét képezi a munkavallald .................... -tél hatélyos
munkaszerzddésének, mely az aldirdsanak napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

e Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakdr valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltatd jogosult modositani.

Kelt:
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féigazgatd

Alulirott munkavallal6 kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy a munkakdri leiras tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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34.2 Szakmai igazgatéhelyettes munkakori leirasa

Munkavallalo: Név

Munkakér: szakmai igazgatohelyettes
Munkaltatoi jogokat gyakorlo vezeto: Foigazgat6

Munkahelyi vezeto: Igazgat6

Munkavégzes helye: Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti

Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt modon
Munkaido: Heti 40 6ra

Heti 40 6ra teljes munkaid6, melybdl — a tanévre vetitett munkaiddkeret nyolcvan szazalékat,
teljesallastt munkakor esetén 32 dra (a tovabbiakban: kotott munkaidd) — az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaidé magaban foglalja meghatarozott szazalékban, illetve oOraszdmban
elrendelhetd kotelezd foglalkozasok, valamint a szakmai igazgatohelyettesi feladatokkal
Osszefiiggd egyéb feladatok idétartamat.

A munkaidé fennmarad6d részében munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat onmaga
hatdrozza meg. Az oktatonak a heti 40 orés teljes munkaidejébdl a szakmai lekotott munkaidd
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A munkakor betoltesének feltételei: A 2019. évi a Szakképzésrol sz0lo LXXX. sz. tv. 47. §-a,
a Kormany 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 134.§ -ban
foglaltak szerint.

Egészségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:

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

o foglalkozéasaibol és tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok, szdveges értékelések
megallapitasa,

o tanuldkkal kapcsolatos fegyelmez6 intézkedések,

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

A hataskorébe tartozo munkakozosséget, a feladatok ellatasat ugy irdnyitja, hogy az iskola
Szakmai Programjaban meghatarozott célok megvaldsuljanak.

Felelosségek, kotelességek:
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a) Felelos:

a szakmai tanorak, foglalkozasok, oktatdi ligyelet rendjéért, pontos kezdéséért,
befejezéséért,

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

az éves munkaterv elkészitésében valo részvételért,

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

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

az atvett eszkozokért,

a rabizott tanulok testi és lelki épségéért,

a személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

b) Koteles:

a munka- és tiizvédelmi eléirasokat betartani,

a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongalasokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének és az iskola igazgatdjanak,

a tudomadsara jutott szolgélati titkot megdrizni,

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

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

intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
és dijazas ellenében tilmunkat végezni,

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

koteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

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

Feladatok:

Munkdjat a 2019. évi szakképzésrol sz6l6 LXXX. tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Kormanyrendelet 137.§-ban foglaltak szerint, a szakképzd intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsd utasitasok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatasok alapjan, a mindségi
célkitlizések figyelembevételével és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan tigy végzi, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvaldsuljanak.

Szakmai igazgatohelyettesi feladatai:

e az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan az igazgatd elsé szamu helyettese.
Felelds a kozvetlen iranyitasa alé tartozo szervezeti egységeknél a szakmai munka
szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért;

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

o Kozremiikddik az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatdnak
elkészitésében.

e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
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Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Részt vesz a szakképzésr6l sz6l6 torvényben meghatarozott adatok
nyilvantartdsaban, kezelésében.

Az intézményvezetd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatdrozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a vezetoi jogokat.

Szaktudéasaval tdmogatja a Szakmai Program elkészitését.

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

Tamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
Tamogatja az igazgat6 neveld és oktatd munkat iranyito és ellenérzé tevékenységét.
Dontés- elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elékészitésre
utasitotta.

Egytittmtikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal.
Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Segiti az igazgatdé az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

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

Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
Ko6zremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat.

Ko6zremiikodik az intézményen kiviil bonyolddo szakképzéshez kapcsolodo
szerzOdések megkotésében, rendszeres feliilvizsgalataban.

Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
Ko6zremiikodik a szakmai vizsgak megszervezésében, lebonyolitasdban.

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

Kozremiikodik a felndttképzés szervezésében, az iskolarendszeren kiviili képzések
lebonyolitasaban, adminisztracids rendjének kialakitasaban.

Elkésziti a szakmai oktatas tantargyfelosztasat és orarend;ét.

Osszedllitja a tanévi dsszefiiggd szakmai gyakorlatok tervét.

Szakmaékra, évfolyamokra bontva elkészitteti a tangazdasdg oktatasi — termelési
tervet.

Gondoskodik arrdl, hogy a szakmai gyakorlatot a tanulok lehetéség szerint
produktiv (termeld) munkaval teljesitsék.

Elkésziti a tanmiihely rovid €és hosszu tavua fejlesztési tervét.

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

Részt vesz a munkakozosségi értekezleteken, segitse azok tervezd munkdjat,
tanmenetek készitésé¢hez adjon szakmai tanécsot.

Felel6s a tangazdasagban, tanerddben, tanmithely-tanfiirésziizemben folyd munkak
szervezéséért, elvégzéséért. (Beszerzés, gépiizemeltetés, adatszolgaltatas)

66



e Munkdja soran egyiittmiikddik a sziil6kkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Munkavégzésével kapcsolatos elvardsok

Munkajanak megkezdése el6tt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tdvolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésdbb hidnyzasanak napjan 7:15-
ig az igazgatonak jeleznie kell. Tartdés vagy eldre tervezhetd hidnyzasa esetén tdjékoztatast
készit a helyettesitok szdmara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.

Vagyonvédelem

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

Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év0 visszaszolgaltatasi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabalyok betartdsa
Kételes a mindenkor érvényben 1év0 szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansdgokat
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

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

Titoktartasi kotelezettség
A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

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

A fentiekben megfogalmazott feladatain tal elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai
feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Egyéb nyilatkozatok

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

e Jelen munkakori leirds szerves részét képezi a munkavallalo .................... -t61 hatalyos
munkaszerzddésének, mely az aldirdsanak napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

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

Kelt:

féigazgatd

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy a munkakdri leirés tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Kelt:

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavéllalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar

munkavallalo
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34.3 Oktato munkakori leirasa

Munkavallalo: Neév

Munkakér: Oktato

Munkaltatoi jogokat gyakorlo vezeto: Féigazgat6d

Munkahelyi vezeto: Igazgato

Munkavégzés helye: Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti

Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Intézmény telephelyei

A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt modon
Munkaido: Heti 40 ora

Heti 40 6ra teljes munkaidd, melybdl — a tanévre vetitett munkaiddkeret nyolcvan szazalékat,
teljesallastt munkakor esetén 32 6ra (a tovabbiakban: kotott munkaidd) — az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni és az E-Krétaban rogziteni.

A kotott munkaidé magaban foglalja meghatarozott szazalékban, illetve oOraszamban
elrendelhetd kotelezd foglalkozéasok, valamint egyéb feladatok id6tartamat.

A munkaidé fennmarad6d részében munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat 6nmaga
hatdrozza meg. Az oktatoknak a heti 40 oOrds teljes munkaidejébdl a lekotdtt munkaidd
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

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

Egészségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:

o szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismeretek, a tananyag, a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés
modszereinek megvalasztasa;

o foglalkozéasaibol és tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok, szdveges értékelések
megallapitasa,

e tanulokkal kapcsolatos fegyelmez6 intézkedések,

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

Felelosségek, kotelességek:

a) Felelos:
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e aziskolai tanorék, foglalkozéasok, oktatoi ligyelet pontos kezdéséért, befejezéséért és
szakszerli megtartasaért,

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

e az adminisztracid pontos vezetéséért (az elektronikus naplo, jelenléti iv, torzslap,
bizonyitvany, beszamolo, ellenérzé konyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése),

e az atvett eszkozokért,
e a tanterem, szaktanterem rendeltetésszerii hasznalataért,
e arabizott tanulok testi és lelki épségéeért,
e aszemélyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.
b) Koteles:

e amunka- és tlizvédelmi elbirdsokat betartani,

e a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongdldsokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének és az iskola igazgatdjanak,

e atudomasara jutott szolgalati titkot megorizni,

e az intézményre vonatkozo munka- és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyado6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok el6irdsait betartani €s betartatni,

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

e intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett mddon kiilon elrendelés és dijazas
alapjan tGlmunkat végezni,

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

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

e a munkakdri leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Feladatok:

Munkdjat a 2019. évi szakképzésrdl szolo LXXX.sz.tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Kormanyrendelet 137.§-ban foglaltak szerint, a szakképz6 intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatasok alapjan, a mindségi
celkitlizések figyelembevételével €s az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvalosuljanak.

Az oktato tanorakkal, tanoran Kkivilli foglalkozasokkal és iskolai rendezvényekkel
kapcsolatos feladatai:

e Oréira és a tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja,

e oktatdbmunkdjat éves és tanorai szinten a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve veégzi,

e az 6rarendben meghatarozott tanitasi orak idején helyettesitési készenlétet lat el, melyek
ideje alatt sziikség esetén az igazgatohelyettes altal készitett beosztas szerint tandran
helyettesit,

e részt vesz a munkakozossége munkajaban,
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az intézmény éves munkatervében és a munkakdzosség munkatervében rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon kdveti, a ra vonatkozokat teljesiti,

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

a tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovadhagyasra benyujtja a munkatervben
meghatarozott hataridore, a tanitas folyamataban az abban foglaltakat koveti,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a Szakmai
Programban leirtak szerint végzi, a lehetOségek figyelembevételével ellatja a
tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval kapcsolatos feladatokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre allo tankonyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszerti modszertani eszkozoket,

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

A tanulok értékelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatai:

visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuloknak elérehaladasuk mértékérdl, a teendokrol
az eredményesebb tanulas érdekében,

az értékelés soran betartja az intézmény erre vonatkozo eldirasait, szabdlyait,

a félév és a tanév vége eldtt az érintett osztalyfonokoknek javaslatot tesz a magatartas
¢s szorgalom értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken,

osztalyoz6, javitdé ¢és kiillonbozeti vizsgak bizottsdgaiban beosztas szerint
tevékenykedik.

Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

a jutalmazod ¢és fegyelmezd intézkedések formait az adott helyzetnek megtelelden, a
Szakmai Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza,

részt vesz a tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos eljarasban, ha az iigy ezt sziikségessé
teszi,

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

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

a balesetet, a rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés fel¢, az azonnali
beavatkozast igényl6 1épéseket - elvarhaté modon — megteszi,

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében.

Az oktato e-naploval kapcsolatos adminisztracios feladatai:

folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi orait a haladasi naploba az adott héten
beliil bejegyzi,

pontosan nyilvantartja, és a napléban minden oran/6rat kovetden rogziti az Orarol
hianyz6 vagy késd tanuldkat,

a tanulok érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit €s biintetéseit a Szakmai Program és a
Hazirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-napldban.

Ugyeletes oktatéi feladatai:

az uigyeleti beosztasban szamara kijeldlt teriileten és idépontban (a tanitds megkezdése
el6tt, a tanordk utan, ill. az 6rakozi sziinetekben) feliigyeli a tanuldkat, megakadalyozza
a rendbontast,
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e ha az tligyeletes oktatd fegyelmezetlenséget, karokozést tapasztal, a probléma stlyatol
fiiggden sajat hataskorben intézkedik, vagy jelenti azt az iskolavezetésnek.

Egyéb, kapcsolodo feladatai

e Az iinnepélyek, megemlékezések misoranak Osszedllitadsdban, szervezésében,
elokészitésében felkérésre kozremiikodik.

e Részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkakozdssége megbeszélésein.

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

e Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduléson.

e Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitdsa soran a megvaldsitasi folyamatban
kozremiikodik.

¢ A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

Az oktaté munkakapcsolatai

e Részt vesz az oktatoi testlilet munkajaban.

e Munkdja sordn egylittmiikddik az oktatoi testiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai
munkak6zdsség munkdjaban.

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

e Az eldzetesen meghatarozott idopontokban részt vesz a sziiléi fogadd orakon, igény
esetén az osztaly sziildi értekezletén.

e Egyiittmiikddik a sziilokkel.

Munkavégzésével kapcsolatos elvardsok

Munkéjanak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tdvolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésébb hianyzasanak napjan 7:15-
1g az oktatasi-nevelési, illetve szakmai igazgatohelyettesnek jeleznie kell. Tartds vagy eldre
tervezhetd hianyzéasa esetén tdjékoztatast készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol.

Vagyonvédelem

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

Az élland6 Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.

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

Munka- és védoruha-ellatais

Munka — és védoruha juttatdsra a kozismereti és szakmai elméleti targyat oktatd kiilon
szabalyzat szerint nem jogosult.

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

Titoktartasi kotelezettség
A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért biintetdjogi felelosséggel tartozik.
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Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség
A munkavallalot vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kiilon szabalyozas szerint nem terheli.

Egyeb nyilatkozatok

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

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

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

Kelt:

foigazgato

Alulirott munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakdri leiras tartalmat
szadmomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar

73



34.3.1 Kiegészités az oktaté munkakori leirasahoz osztalyfonoki feladatok ellatasa
esetén:

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

Folyamatos kapcsolatot épit ki €s tart fent tanitvanyai sziileivel.

Nyomon koveti a digitalis napldba tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit.
Osztalya tanuldi szamara évente egy alkalommal igény esetén osztalykirandulast
szervezhet (kiilfoldi vagy belfoldi ut — munkatervi program szerint).

A 11., 12. vagy 13. osztalyban kozremiikodik a szalagavatd/gyliriavatd €s a ballagas
megszervezésében, lebonyolitasdban.

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

Kiemelt adminisztracios feladata az osztilynapld, az anyakonyv, a bizonyitvanyok
vezetése.

Tanitvanyai hidnyzasat ellendrzi, igazolja, és az SZMSZ, valamint a Hazirend eldirasai
szerint jar el.

Az oktat6i 6rarendbeirdst (tananyag, sorszam) és a tanul6i hianyzasok vezetését hetente
ellendrzi, kollégaival a hianyokat potoltatja.

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

A digitélis napldban a gondviseld adatait és elérhetdségét figyelemmel kiséri az 0sszes
személyi adatot, azokat rendszeresen frissiti.

Kiegészités az oktatoi munkakori leirashoz munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa esetén:

A munkakdzosség elsdsorban szakmai és modszertani kérdésekben miikodik kozre az
1skolavezetéssel, valamint részt vesz a neveld — oktatd6 munka ra vonatkozo
részteriileteinek tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabalyokban
meghatéarozott tigyekben dont, egyébként véleményezd és javaslattevd jogkore van.

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

A tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszedllitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat.

A szakmai, tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informdlja a munkakdzosség tagjait;
munkakdzosségével valo konzultacid utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatd
szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorisdganak kimunkalasat.
Ugyancsak élen jar az alternativ helyi képzési programok kidolgozasdban ¢és
alkalmazaséaban.

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

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

Ellendrzi a tanmenet szerinti haladast, a tanul6i teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok idében torténd megiratasat és kijavitasat.
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Az intézmény ¢&s egységeinek vezetdi szdmara naprakész, megbizhatd szakmai
informaciot szolgaltat a munkakozdsség életérdl. Részt vesz az oktatok munkdjanak
értekelésében.

A munkak6zdsség — vezetd a szaktargyi oktatéds els6foku irdnyitasat végzi.

Szervezi azon munkakozosségi Osszejoveteleket, melyek orientdlo, tovabbképzd és
ellendrzo jellegiiek.

Végzi a tandrak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasat, melyrdl feljegyzéseket
készit; tapasztalatairdl a latogatott oktatoknak és — sziikség esetén — a vezetoknek
informaciot ad.
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34.4 A tamogato oktaté munkakori leirasa

Munkavallalo: Név

Munkakor: Tamogat6 oktatd

Munkaltatoi jogokat gyakorlo vezeto: Foigazgat6

Munkahelyi vezeto: Igazgato

Munkavégzes helye: Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti

Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt modon
Munkaido: Heti 40 6ra

Heti 40 6ra teljes munkaid6, melybdl — a tanévre vetitett munkaiddkeret nyolcvan szazalékat,
teljesallastt munkakor esetén 32 dra (a tovabbiakban: kotott munkaidd) — az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaidé magaban foglalja meghatarozott szazalékban, illetve oOraszdmban
elrendelhetd kotelez6 foglalkozasok, az egyéb feladatok iddtartamat.

A munkaidé fennmaradd részében munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat Oonmaga
hatarozza meg.

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

Egészségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:
e akollégiumi nevelés modszereinek megvalasztasa;
e tanulokkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,
e kapcsolatfelvétel a tanuld oktatoival, sziileivel, a tanuldval kapcsolatos nevelési,
oktatasi ligyekben.

Felelosségek, kotelességek:

a) Felelos:

e afoglalkozasok, a tamogat6 oktatoi ligyelet pontos kezdéséért, befejezéséért,

e az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért,

e az adminisztracid pontos vezetéséért (az elektronikus napld vezetése, jelenléti iv,
kollégiumi torzskonyv, félévi, év végi statisztika elkészitése),

e az atvett eszkozokért,

e a kollégiumi csoportjdhoz rendelt tanterem, szaktanterem rendeltetésszerti
hasznalataért,
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a rabizott tanulok testi és lelki épségéért,
a személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

b) Koteles:

a munka- és tiizvédelmi eldirasokat betartani,

a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongaladsokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének €s az iskola igazgatdjanak,

érkezését €s tdvozasat jelenléti iven vezetni,

a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni,

az intézményre vonatkozd munka- és tizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyado6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozé jogszabalyok el6irasait betartani és betartatni,

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

intézményi érdekbdl sziikség szerint elore egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni,

a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozd feladatokat legjobb tudéasa
szerint végezni.

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

a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi €s anyagi felelosséggel tartozik.

Feladatok:

Munkdjat a 2019. évi szakképzésrol sz6l6 LXXX. tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Korményrendelet 137.§-aban foglaltak szerint, a szakképz6 intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatasok alapjan, a mindségi
célkitlizések figyelembevételével €s az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rdgzitett célok megvalosuljanak.

Feladata kiilonosen, hogy

e atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlodését figyelemmel kisérje
¢s eldsegitse;

e atanuldkat, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanulod
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskorti tanul6 jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek;

e a tanulo, a kiskortl tanul6 térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevod
személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

e a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa;

e atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben;

e jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse;

e nevelési tervet készit az egyes tanulokrél, melyben meghatarozza a csoportkozi

viszonyokat is;

foglalkozasaira rendszeresen felkésziil;
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o didkjai korében felelds az ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért;

e folyamatosan kapcsolatot tart fenn didkjai oktatoival és osztalyfonokeivel;
e cllendrzi csoportja tagjainak tanuldszobai tanulményi munkajat;

e rendszeresen €rtékeli a tanulok teljesitményét egyéni és csoportszinten;

e c¢llenorzi a szobarendet, a takaritast;

e rendszeresen €rtékeli a csoport fegyelmi helyzetét;

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

a kollégiumi munkédhoz kapcsol6dd adminisztrativ feladatokat ellatja;
munkakezdés el6tt 10 perccel megjelenik a munkavégzés helyszinén;

heti 32 6raban koteles az igazgato altal meghatarozott feladatokat ellatni.

Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

a jutalmazoé és fegyelmezo intézkedések formait az adott helyzetnek megfelelden, a
Szakmai Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza,

részt vesz a tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos eljarasban,

gondot fordit a kollégiumi szobdk, a foglalkoztatok, a folyosok és az egyéb helyiségek
tisztasagara, allapotara, az ezzel kapcsolatos problémat a kollégiumvezetének jelzi,

a kulccsal zart helyiségeket a hasznadlat megkezdésekor nyitja, a foglalkozas végén
zarja, a kulcsokat az erre kijelolt helyre helyezi el,

balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozast igényl6 1épéseket - elvarhato modon — megteszi,

rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében.

A tamogato oktato adminisztracios feladatai:

folyamatosan vezeti a digitalis naplot; csoportfoglalkozasait a haladasi naploba 1 héten
beliil bejegyzi.

Ugyeletes oktatéi feladatai:

az tigyeleti beosztdsban szamara kijelolt tertileten és idépontban feliigyeli a tanuldkat,
megakadalyozza a rendbontast,

ha az ligyeletes oktato fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a probléma sulyatol
fiiggden sajat hataskorben intézkedik, vagy jelenti a kollégiumvezetonek.

Egyéb, kapcsolodo feladatai

Az nnepélyek, megemlékezések miisoranak Osszeallitdsaban, szervezésében,
elokészitéseében felkérésre kozremiikodik.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkakozdssége megbeszélésein.

Részt vesz az iskola rendezvényein, az iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken.
Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason.

Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitasa sordn a megvalositasi folyamatban
kozremiikodik.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés fele.

A tamogaté oktaté munkakapcsolatai

Részt vesz az oktatoi testiilet munkéjaban.
Munkaja soran egyiittmiikddik az oktatoi testiilet tobbi tagjaval.
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e A tamogatd oktatokkal a szakmai munka eredményessége érdekében rendszeresen
konzultal.

e Az eldzetesen meghatarozott idopontokban részt vesz a sziiléi fogadd orakon, igény
esetén az osztaly sziil6i értekezletén.

e Egyiittmukdodik a sziilokkel.

Munkavégzésével kapcsolatos elvardsok

Munkdjanak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tavolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésébb hidnyzasanak napjan 7:20-
ig a kollégiumvezetdnek jeleznie kell.

Vagyonvédelem

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

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

Tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabdlyok betartdsa
Koteles a mindenkor érvényben 1évo szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansagokat
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

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

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

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

Egyeb nyilatkozatok

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

e Jelen munkakori leiras szerves részét képezi a munkavallald c..eeeeveinninnnnnes -tol hatalyos
munkaszerz0désének, mely az aldirdsanak napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

e Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakdr valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltatd jogosult modositani.

Kelt:

foigazgato

Alulirott munkavallal6 kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
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Jelen munkak®dri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar

munkavallalo
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34.4.1 Kiegészités a tamogaté oktato munkakori leirashoz kollégiumvezet6i
feladatok ellatasa esetén

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

e Iranyitja a tamogato oktatok munkajat, tevékenységét.

e FEllatja a kollégium taniigy-igazgatasi teend6ibol a hataskorébe utalt feladatokat.

Kapcsolatot tart fenn:

e atanulo oktatoival az iskolai, kollégiumi és csaladi nevelés 6sszhangja érdekében,;
¢ aszakmai munkakozosséggel;

e az intézmény gondnoksagvezetdjével;

e a gazdasagi vezetdvel.

Ellendrzést gyakorol:

e az intézményi belso ellendrzési szabalyzat alapjan készitett, sajat ellendrzési tervében
meghatarozott teriileteken, ill. témakban;

e latogatja a tdmogatd oktatok foglalkozasait;

e cllendrzi a szervezetébe tartozd timogatd oktatok munkavégzését.

Elkésziti és az igazgatonak jovahagydsra, eloterjeszti:

¢ akollégium munkatervét;

a tamogato6 oktatok munkaidé beosztasat;

a kollégiumi csoportbeosztast €s az drarendet;

sajat éves ellendrzési tervét;

a hosszabb idoére sz6lo szabalyozasok (Hazirend, munka- ¢€s feladatkori leirasok,

napirend stb.) érvényességét figyelemmel kiséri, és a felmertiild valtozasokra javaslatot

tesz az igazgatonak;

e javaslatot tesz a szervezetébe tartozd dolgozok jutalmazéséara, Kkitiintetésére,
atsorolasara, sziikség esetén fegyelmi felelsségre vonasara;

e gondoskodik a kollégiumi tanuloi ligyelet megszervezeésérdl, zavartalan miikodésérdl;

e részt vesz az egységes nevelési kovetelmények, eljardsok kidolgozasaban és
gondoskodik azok teljesitésérol;

o clkészitteti és jovahagyja a csoportvezetok éves munkatervét.

A kollégiumi nevelés, kollégiumi pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése érdekében:

e gondoskodik a szervezetébe tartozé tamogatd oktatok pedagdgiai, szakmai
tovabbképzésérol;

e a pedagdgiai munka hatékonysagat segitd eszkozok, konyvek beszerzési igényeit
véleményezi és tovabbitja;

e szorgalmazza és segiti az lj kezdeményezéseket, gondoskodik a bevalt 1) modszerek

elterjesztésérol,

felelds a kollégiumi ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért;

felelds a kiilonbozo kollégiumi versenyek, vetélkeddk szervezéséért;

koordinalja a kiilonb6z6 kollégiumi rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységeket;

gondoskodik a kollégium részére eldirt tdjékoztatok és beszamoldk, jelentések

elkészitésérol és hataridore torténd tovabbitasarol,
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folyamatosan figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelend jogszabalyokat, sziikség
szerint intézkedik a valtozasokbol bekovetkezd feladatok végrehajtasarol;
gondoskodik a tavollévé tdmogatd oktatok helyettesitésérol;

ellendrzi a szervezetébe tartozé dolgozok tulora- és helyettesitési dijanak elszamolasat;
részt vesz a tanulok kollégiumi felvételének, szocialis juttatasanak elbiralasaban;
szervezi €s intézi a kollégiumi felvétellel kapcsolatos feladatokat;

részt vesz a felvett tanuldk kollégiumi beiratkozasanak lebonyolitdsdban és csoportba
sorolasaban;

atanév végén a didkonkormanyzat bevondsaval mindsiti a tanulok kollégiumi munkajat;
figyelemmel kiséri és rendszeresen ellendrzi a kollégiumi épiiletek helységeit, ezek
allagat, a berendezési targyak ¢és felszerelési targyak allapotat. Sziikség esetén
kezdeményezi a hibak javitasat;

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

részt vesz a kollégiumi leltdrozésban és selejtezésben.
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35. Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézményt az igazgatd a foigazgatod
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgato vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe. (2019. évi LXXX.tv. a szakképzésrdl; 26 § (2) bek.).

35.1 Az iranyitasa ala tartozo foglalkoztatottak tekintetében a féigazgaté vagy a
kancellar

— dont a munkavallaléi jogviszony 1étesitésérol és megsziintetésérol,

— dont a megbizési jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérdl,

— dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

— munkaltatoi igazolast ad ki,

— dont a tavollét engedélyezésérol,

— gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérol,

— ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

— ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad ki,

— dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrdl,

— dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

— engedélyezi a kikiildetéseket,

— dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrol,

— dont a jutalmazasrol,

— dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,

— javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban az agrarminiszter részére.

35.2 Az igazgaté atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore Kiterjed
kiilonosen a kovetkezékre

— Javaslattétel az igazgatohelyettes személyére az oktatoi testiilet véleményezési joganak
megtartasa mellett,

— javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatisra, hatdrozott vagy hatarozatlan
idejli jogviszony létesitésére,

— munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat beutaldsanak alairasa,

— a nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

— szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

— jogszabalyban meghatdrozott, munkaltatdoi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése,

— oktatok szamara az Szkr.135.§ alapjdn a kotott munkaidd felsé hatara feletti
helyettesités elrendelése,

— munkakori leirasok elkészitése,

— a munkavégzés ellendrzése, értekelése,

— a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkoz6 utasitas kiadasa,

— Javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

— javaslattétel a kancellarnak a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

— a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,
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— javaslattétel a foigazgatd felé a szakképzd intézményi dolgozok jutalmazasara és
kitiintetésére,
— javaslattétel a féigazgato felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.”

36. Az oktatasi intézmény bélyegzéhasznalata (lenyomatok képe, jogosultsagok)
36.1 A bélyegzdk tipusai, leirasa
Az intézményben az alabbi tipusu, formatumu bélyegzok hasznalatosak:

a) hivatalos bélyegzd: koralakt, szimpla keret, melynek kdzepén Magyarorszag cimere

van.

A hivatalos bélyegzok felirata

Cimer
Cimer feletti felirat Cimer alatti felirat alatti
sorszam
Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti Sopron 1
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti Sopron 5
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti Sopron 3
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti Sopron 4
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti Sopron 5

Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Sopron 1

mellett miikod6 szakmai vizsgabizottsag
Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Sopron 1
mellett miikddo érettségi vizsgabizottsag
Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Sopron 2
mellett miikodd érettségi vizsgabizottsag

b) cimbélyegzd: az intézmény azonositasara (iigyiratokon, kiadmanyokon, boritékokon)
szolgald bélyegzd. Téglalap alakt, keret nélkiili bélyegzo.

A cimbélyegzok felirata

Soronkénti felirat Sorszam
Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 9.
Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 9.
Kisalfoldi ASzC 3.
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Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 9.

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 9.

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 9.

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 9.

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 9.

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 9.

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 9.

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium

9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

Adodszam: 15833002-2-08

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium

9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

Adodszam: 15833002-2-08

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium

9400 Sopron, Szent Gydrgy utca 9.

Adoészam: 15833002-2-08

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium

9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

Adodszam: 15833002-2-08

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium
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9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.
Adodszam: 15833002-2-08
Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,

Szakképzo Iskola és Kollégium 7.
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.
Addszam: 15833002-2-08
Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,

Szakképzo Iskola és Kollégium 8.
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.
Adoészam: 15833002-2-08
Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.
Addszam: 15833002-2-08
Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.
MAK 10033001-00335766-00000000
Addszam: 15833002-2-08
Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.
MAK 10033001-00335766-00000000
Addszam: 15833002-2-08
Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium 1.
Didkénkorményzat
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

c) iigyviteli bélyegzdo: minden, az a) és b) kategoriaba nem tartozo, illetve nem alairas
hitelesitésére szolgalo bélyegzo:

— iktato bélyegzd,

— érkeztetd bélyegzd,

— datumbélyegzo,

— hitelesitd bélyegzd (A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.),

— teljesitést 1igazoldo bélyegzd (az elvégzett munka, szolgaltatas stb.
teljesitésének igazolasara),

— zaradékbélyegzo.

36.2 A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

a) Hivatalos bélyegzd
— igazgato,
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— szakmai igazgatohelyettes,
— oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,
— ¢rettségi €s szakmai vizsga jegyzdje

b) Cimbélyegzé:
— 1igazgato,
— szakmai igazgatohelyettes,
— oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,
— kollégiumvezetd,
— gazdasagi csoportvezeto,
— titkarsagi dolgozok,
— ¢érettségi €s szakmai vizsga jegyzoje

c) iigyviteli bélyegzi:
— igazgatd,
— szakmai igazgatohelyettes,
— oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,
— kollégiumvezetd,
— gazdasagi csoportvezeto,
— titkarsagi dolgozok,
— ¢érettségi €s szakmai vizsga jegyzdje,
— adminisztrativ (ligyviteli) dolgozdk

36.3 A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele

A bélyegzdk megrendelésérdl az igazgatdé gondoskodik. A beszerzés a vonatkozd szabalyok
szerint torténik. A megrendeléssel kapcsolatos igényeket az igazgatd tovabbitja az Kisalfoldi
Agrarszakképzési Centrum felé.

A bélyegzok nyilvantartasba vételérdl az igazgatd gondoskodik. A bélyegz6 nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:
— a bélyegz0 sorszamat,
— a bélyegz0 lenyomatat,
— a bélyegzot atvevo, hasznéld €és 6rz6 munkavallalo nevét, munkakorét, alairasat,
— a bélyegz0 atadéasanak ¢€s visszavételének, érvénytelenitésének helyét, idopontjat,
— abélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat,
— az atado6 és az atvevo alairasat.

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

36.4 A bélyegzok hasznalati rendje

A bélyegzdt hivatali id6 utéan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzot sziikség szerint (pl. kihelyezett szakmai vizsga) épiileten kiviili munkavégzés
soran lehet az ¢épiiletb6l kivinni. A bélyegz0 haszndldja felel annak rendeltetésszerii

hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

Az intézményben keletkezett iratokon a bélyegzd csak az arra jogosult aldirasaval egyiitt
hasznalhato.
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A korbélyegzd lenyomatdhoz kék arnyalath tintaval atitatott parnat kell haszndlni. Ett6l eltérd
szinl tinta hasznéalata nem megengedett.

36.5 Bélyegzok megrongalédasa, elvesztése

Amennyiben a hasznalé észleli, hogy bélyegz6je megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottdk, haladéktalanul értesitenie kell az intézmény
igazgatdjat. Az igazgatd felelossége intézkedni arrdl, hogy a visszaélés megakadalyozhato
legyen.

Az intézményvezetd a kancellar és a foigazgato tdjékoztatasaval egyidejiileg gondoskodik a
korbélyegzd letiltasarol sz616 kozleménynek a Hivatalos Ertesitben valdo megjelentetésérol.
A korbélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzényilvantartasban fel kell vezetni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd, illetve megrongalddott, hasznalatra alkalmatlan
bélyegz6 potlasara j bélyegzot kell rendelni.

36.6 A bélyegzok érvénytelenitése, selejtezése

A megrongalodott, hasznalatra alkalmatlannd valt, valamint az elveszett, de idékdzben
megkeriilt bélyegzdt az Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrumba be kell kiildeni.

A bekiildott bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegz6 beazonosithatd marad. Err6l az intézményvezetd gondoskodik.

Az érvénytelenitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
— az érvénytelenités idejét,
— az érvénytelenitésben részt vevok neveét, munkakorét,
— az érvénytelenités modjat.

A jegyzokonyv egy példanyat a Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrumnak az érvénytelenitett
bélyegzdvel egyiitt be kell kiildeni.

88



36.7 A bélyegzok képe, lenyomata

A bélyegzdk lenyomatanak képét egy kozds dokumentumban a gazdasagi iroda
pancélszekrényében Orizzik.
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VII. A szakképz6 intézmény konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata
/Altaldnos informdciok az iskolai konyvtar mitkodésérél/
37. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, szakmai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését,
a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egyseg.

A konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait kiilon SZMSZ szabalyozza.

Az iskolai konyvtar dlloménydba csak a konyvtar gylijtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni.

37.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészitoé feladatai:

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:
— a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
— tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
— az iskola szakmai programja és a konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,
— konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa,
— konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
— tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanulok szdmara,
— a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanuldk és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejleszteése.
Tovabba
— a szakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
— részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

37.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A kényvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezd feladatokat latja el:
— eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
— kozremiikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,
— megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
— folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,
— koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szaménak
alakulasat,
— koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
— az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
— a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hidny potlasara.
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Az iskolai konyvtar alloményaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

37.3 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

— Az intézmény szédmara vasarolt 0sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni.

— A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

— Az ingyenes tankOnyvelldtdsra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

37.4 A konyvtar szolgaltatasai

— szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése,

— tankonyvek, kiillonboz0, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

— informdcidgyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

— lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

— tajékoztato a didkok szdmara a konyvtar hasznélatarol,

— mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

— konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa,

— nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése,

— t4jékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol.

37.5 A konyvtar hasznalatanak szabalyai

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok kolcsonzése és olvasotermi haszndlata
téritésmentes. A tanuld, illetve a kiskori tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint
az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést. A nyomtatasért €s a fénymasolasért
a mindenkori érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba. A nyari szlinidére torténd kolcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idotartama a sziinidd
egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell
visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kdlesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

37.6 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a diakok igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a

tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
mitkddésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozodhatnak.
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VIII. Az intézmény kollégiumi egységének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
38. Cél, tartalom, hataly

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Kisalfoldi ASzC Roth
Gyula Erdészeti Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium, kollégiumi belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg.

38.1 A Kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és tartalma

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

A SZMSZ meghatarozza a kollégium szervezeti felépitését, mikodésének belso rendjét, a kiilsé
¢s belsé kapcsolatara vonatkozd megallapodésokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A SZMSZ a kialakitott és mikodtetett
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt kapcsolatait és miikodési rendszerét
tartalmazza.

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

38.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

39. Az intézményhez tartozo kollégium alapadatai

39.1. A kollégium cime:

9400 Sopron, Lackner Kristof utca 7.
9400 Sopron, Banfalvi ut 48-50.

39.2 A kollégium tevékenységi kore

559000 Egyéb szallashely szolgaltatas
39.3 Szervezeti felépitése
39.3.1 Az intézményegység szervezeti egységeinek megnevezése
39.3.2 Kollégiumvezet6
A kollégium szervezetileg az iskolaval kozos igazgatasu, szervezeti és szakmai tekintetben
onallo, egyszemélyi felelds vezetdje az iskola igazgatdja. A pedagodgiai, a vezetési €s az
iranyitasi feladatokat a kollégiumvezetdvel egyiitt 1atja el. A kollégiumra, a timogato oktatdkra,
a kollégium tanuldira vonatkoz6d dontések elott az igazgatonak meg kell hallgatni a kollégium

vezetjének a véleményét. A kollégiumvezetd tavollétében a kollégiumi munkakdzosség
vezetd, annak tavollétében pedig az ligyeletes tamogato oktato latja el a vezetdi feladatokat.
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Feladatai:
— Elkésziti az éves munkatervet és ennek alapjan irdnyitja az oktato-neveld tevékenységet.
— Gondoskodik a folyamatos, mindségi munkavégzés személyi-targyi feltételeirdl
— Kapcsolatot tart az iskola vezetésével
— Ertesitést kiild a kollégiumi felvételrdl, illetve az elutasitasrol.
— Kapcsolatot tart fenn a sziilokkel.
— Gondoskodik a munka- és tlizvédelemi elirasok betartatasarol.
— Evente két alkalommal a tamogaté oktatok munkéjanak értékelése
— Kollégiumi fegyelmi tigyek kivizsgalasa.

39.3.3 Tamogatoé oktatoi testiilet

Tagja a kollégium valamennyi oktatdé munkakort betdltd alkalmazottja. Az kollégiumi
munkako6zdsség jogkorébe tartozé ligyeket a tdimogatd oktatok szakmai kozossége kollektivan
gyakorolja. Az oktatéi szakmai kozosség véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a
kollégium miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kézremiikddik mind az iskolai,
mind a kollégiumi program, a ,Hazirend”, a ,Szervezeti és Miukddési Szabalyzat”
elkészitésében.

39.3.4 A kollégiumi munkakozosség dontési jogkore

— az oktatdi program, az SZMSZ ¢és a héazirend elfogadasa,
— a tanév munkatervének jovahagyasa,

— atfogo értekelések €és beszamoldk elfogadasa,

— atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljarés,

A tamogaté oktatdok feleldsek:
— az oktatdi Programban foglaltak betartasaért,
— arajuk bizott tanuldcsoport szakmai €s erkdlesi fejlodéséért,
— a kotelezd foglalkozasok iddtartaménak betartasaért (kezdés, befejezés),
— atanuldk tanulmanyi munkajanak figyelemmel kisérésért,
— a gyengébb tanulok felzarkdztatasaért,
— a Hazirend betartatasaért.

A tdmogaté oktatdk kotelesek figyelembe venni:
— a tantestiilet hatarozatait
— arendeletek, az irdnyit6 hatdrozatait, javaslatait
— az iskola igazgatdjanak utasitasait, javaslatait
— az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes utasitasait, javaslatait

39.3.5 Technikai dolgozok

A nem oktatd6 munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan
— a munkaltatd, a Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum hatarozza meg, de elsddlegesen az
igazgatd allapitja meg.

Nem oktatd munkakorben dolgozok munkaidejét az igazgatd hatarozza meg. Az egyedi
munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén
az illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni.
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39.3.6 Tanulok kozosségei

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

A tanulokat tanév soran kollégiumi csoportokba soroljuk (a csoportokat évfolyamonként
soroljuk be). 4 csoportokban a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
sz0lo mindenkor hatalyos rendelet alapjan folyik a neveldtevékenység. [A Nemzeti alaptanterv
kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 512020. (1.31) Korm. rendelet 7§ g pontja, a
Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja kiadasarol szolo 59/2013. (VIIL9.) EMMI
rendeletet hatalyon kiviil helyezte.]

39.3.7 Sziildi szervezet

A kollégiumban nem mitkddik Sziil6i Munkakozosség. A feladatokat az iskola mellett miikodo
Képzési Tanacs latja el, tagjai kozott vannak olyan sziil6k, akiknek a gyermekiik kollégiumi
tagsaggal rendelkezik.

40. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja a kollégiumra
vonatkozoan

40.1 A Kkollégiumvezeto és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

A kollégium vezetdje személyes, napi kapcsolatban all a kollégium tdmogatd oktatdival és
technikai dolgozoival.

— A fontos tudnivaldkat, utasitasokat a kovetkezd formakban kommunikalja:

személyes egyeztetés

— iskolai értekezlet anyaganak nevelGtestiilet elé tarasaval
A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban
kozolhetik a kollégiumvezetdvel, vagy az dltaldnos (oktatdsi-nevelési) igazgatohelyettessel, de
a munkaltatoi jogokért felelds, iskola igazgatdjahoz is fordulhatnak.

40.2. A diakonkormanyzat és a kollégiumvezet6 kozotti kapcsolattartas

A didkdnkormdanyzat (tovabbiakban: DOK) élén a vélasztott DOK vezet8ség all.
A didkonkorméanyzat véleményezési é€s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:
— az SZMSZ elfogadédsakor és modositasakor
— a hézirend elfogadasakor és modositasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
— sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara
— a mukodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
— téjékoztatasi rendszerének 1étrehozéasara és mitkodtetésére.
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A diakonkormanyzat szamara kijelolt kiilon helyiséggel nem rendelkezik, de szilikség esetén
megbeszéléseikhez a kollégium tud egy megfeleld helyiséget biztositani.

Evente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni a didkkozgytilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell a kollégiumi élet egészérdl, és valaszt kell adni a tanuldk altal felvetett
kérdésekre. A diakkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

40.3 Az oktatok és tanulok kozosségei

A tamogatd oktatok neveld-oktatd tevékenységiik soran kollégiumi foglalkozasok
(csoportfoglalkozas, kotelezOen valaszthatd foglalkozas, a szabadidd eltoltését szolgald
foglalkozas, valamint a tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni
foglakozasok) alkalmaval rendszeres kapcsolatban allnak a tanulokkal.

A kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervrdl, annak végrehajtasarol, az aktualis
feladatokrol az oktatdsi-nevelési igazgatohelyettes tajékoztatja a didkokat.

A tajékoztatas torténhet: az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén.

A tamogat6 oktatok a foglalkozasokon rendszeresen tajékoztatjdk tanuldikat a kollégiumi
¢lettel kapcsolatos tudnivalokrol.

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

40.4 Oktatok és sziilok

A tamogato oktatdk az év eleji sziil6i értekezletek alkalmaval taldlkoznak a sziilokkel. A sziilok
az iskolai sziiléi értekezletek, valamint fogadonapok soran rendszerint felkeresik a kollégiumot
i1s. A csoportvezetd oktatok az elsd félév lezarasa utan egy értékeldlapot juttatnak el a
szlilokhoz, amely tartalmazza a gyermekiik kollégiumi viselkedésével, magatartasaval
kapcsolatos tényeket.

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

40.5 Oktatok és oktatok

A kollégiumi oktatoi testiilet tagjai rendelkeznek iskolai munkakozosségei tagsaggal is. A
tdmogato oktatok rendszeresen részt vesznek a munkakozosségi értekezleteken €s aktivan részt
vesznek a munkakdzosség altal végzett feladatellatasban.

A kollégiumi oktatoi testiilet tagjai napi kapcsolatban allnak egymassal. Kollégiumi napl6 €s
eseménynapld alkalmazasaval irott formaban is torténik tdjékoztatds, naplézas a napi
torténésekrdl. Hétfé1 napon az oktatdsi-nevelési igazgatohelyettesi tdjékoztatd alkalmaval
megbeszélésre keriilnek az elmult hét és a soron kovetkezd hét programjai, teendoi.

40.6 Tajékoztatas az oktato6i programrol

Az oktat6i programrol a kollégium vezetdje ad tajékoztatast eldre egyeztettet idé-pontban a
kollégiumban, amelyet irasban kell kérni és a kollégium vezetdjének kell eljuttatni.

40.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az iskola igazgatoja képviseli, amelynek formajardl az
iskolai SZMSZ rendelkezik.
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41. A kollégiumi miikodés rendje

A kollégium mikddésének célja, hogy az iskolatol tavollakod, naponta bejarni nem tudo
tanuloknak szallast, étkezést biztositson, tovabba az egészséges testi €s szellemi fejlodést
segitse eld. A nevel0 - oktato munka célja, hogy a tanuldk eredményesen végezzék el az iskolat,
lehetdleg valamelyik felsOoktatasi intézménybe felvételt nyerjenek, eredményes nyelvvizsgat
tegyenek.

A kollégiumi felvétel egy évre szol, azt minden évben meg kell gjitani. A kollégiummal
jogviszonyban all6 tanulok minden tanitdsi évben az elsd tanitdsi napot megel6z6 napon
koltoznek a kollégiumba.

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

42. A kollégium targyi és személyi feltételei
42.1 Targyi feltételek

A Lackner Kristof utcai kollégium egy négyszintes épiiletben helyezkedik el.
Helyiségek:
Harmadik emelet:

. 10 halo

. 1 mosdd/tusolo

. 1WC

. padlas jarhato feliilettel

Masodik emelet/Manzard:

. 19 halo

. 3 mosdd/tusolo

. 4 WC

. padlastér (részben jarhato)

Els6 emelet:

. 2 vendégszoba

. 1 tanari klub

. 3 tanari szoba

. 2 TV szoba

. 1 DOK iroda

. 1 Diszterem

. 1 kollégiumvezetdi iroda

. 5 tanterem

. 36 halo

. 8 WC

. 4 mosdoé/tusold
Foldszint:

. 1 elétér/1épcsdhaz

. 1 faipari labor

. 2 informatika terem
. 1 szerverszoba

. 1 gazdasagi hivatal
. 1 pénztar
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. 1 portasfiilke

. 1 biifé

. 1 gondnoki szoba
. 10 tanterem

. 1 pszicholdgusi szoba
. 1 konyha
. 1 ebédlo

. 1 fotélabor
. 1 fegyverszoba
. 1 villanykapcsolo helyiség

. 7WC

. 3 mosdoé/tusold

. 1 orvosi szoba

. 1 n6i nevelbtanari szoba
. 8 halo

A Lippai kollégium egy haromszintes épiiletben helyezkedik el.
Foldszint:

. 7 halo
. 1 nevel6tanari
. 1 mosokonyha

. 1 tanterem
. 1 kis konyha

. 1wC

. 1 mosd6/zuhanyzo
Elsd emelet:

. 7 hald

. 1 tanari halo

. 1 orvosi szoba
. 1 tanterem
. 1 konyvtar

. 1 mosdkonyha
. 1wcC
. 1 mosdd/zuhanyzo

Maisodik emelet:

. 7 halo

. 1 tanari halo

. 1 tanterem

. 1 mosokonyha
. 1WC

. 1 mosdo6/zuhanyzo



42.2 Személyi feltételek

— 1 kollégiumvezetd
— 18 tdmogato6 oktato

43. A kollégiumban torténo belépés és benntartézkodas rendje
43.1 Alkalmazottak és a vezeto

Az alkalmazottak ¢és a kollégium vezetdje a munkaidd beosztasuk alapjan kotelesek a
munkakori leirdsukban leirtak szerint a rajuk bizott feladatok ellatni. A munkaidejiikon tul is
az intézményben tartézkodhatnak, de jelenlétiikkel a kollégiumban folydé munkat nem
akadalyozhatjak.

43.2 Tanulok

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

43.3 Vendég (kollégiummal jogviszonyba nem allé személy)

Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem 4&ll jogviszonyban az intézménnyel,
vendégnek szamit. A vendég belépését és bent tartézkodast indokolt esetben a neveld-oktatod
engedélyezi vagy tagadja meg. A vendéget fogado beirja a vendég érkezését €és tdvozasat a
oktatdiban elhelyezett flizetbe. A vendég viselkedéséért minden esetben az 6t fogadd tartozik
feleldsséggel. Szilencium idején, valamint 21:00 ora utan vendég csak kivételes esetekben,
tamogatd oktatdi engedéllyel tartézkodhat a kollégiumban. A tartézkodés helye az eldtér, a
foglalkoztat6 vagy az udvar.

44, Kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumi foglalkozdsok rendjét, formait, témait a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasardl sz616 mindenkor hatalyos rendelet tartalmazza.

Ez alapjan a kovetkezd foglalkozasokat szervezziik a tanulok szamara:

Szilencium (kotelezé tanulasi id6): Hétkoznapokon 16:00 — 18:30 d6ra kozott kotelezd részt
venni rajta. A tanuldk egy része tanuldszobdban, masik része (tanulmanyi eredménytdl €s kortol
fiiggden) a lakdszobdjaban tanul.

Csoportfoglalkozasok

Vilaszthaté kollégiumi foglalkozasok (szakkorok). Minden szeptemberben meghirdetésre
keriilnek, 1igény szerint keriil megtartasra.

Versenyek, vetélkedok: Rendszeresen szerveziink hazi bajnoksdgokat. Részt vesziink a
kollégiumok kozotti versenyeken, vetélkeddkon is.

Egyéni foglalkozasok: A kollégium tdmogatd oktatdi felzarkoztatdo foglalkozésokat,
tehetségfejlesztd foglalkozasokat, tanulmanyi, kulturalis versenyekre valo felkészitéseket is
vallalnak.

45. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Az intézmény hagyomdényainak &polasa, jo hirnevének megdrzése, a kollégiumi kdzosség

minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos teenddket,
id6pontokat, felelosoket az éves munkaterv tartalmazza.
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Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések:
— Adventi gyertyagyujtas
— els6évesek avatasa

46. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje a kollégiumban

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mitkddtetéséért az
iskola igazgatoja a felelds. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az
ellendrzési €s értékelési terv tartalmazza, amelyet az iskolai SZMSZ szabalyoz.

47. A kollégium helyiségeinek és eszkozeinek hasznalata

A kollégium helyiségeinek és eszkozeinek a hasznélatdt a hdzirend és az iskolai SZMSZ
szabalyozza.

48. Kollégiumi védo, 6voé eldirasok
Az intézményi védo, 6vo eldirasokat az iskolai SZMSZ szabalyozza.
48.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

A kollégiumi tanuldk egészségligyi ellatasat betegség esetén a teriiletileg illetékes haziorvos
veégzi.

Ha az orvos kettdnél tobb napos gydgyulasi 1dét vagy fertdzo allapotot allapit meg, a tanulo
koteles hazautazni annak érdekében, hogy a tobbiek egészségét ne veszélyeztesse. A
kollégiumban egy betegszoba talalhato, sziikség esetén lehetdség van a fert6zd tanulo
elkiilonitésére. A kollégiumban gyogyszerszekrény a tadmogatd oktatdi tanari szobaban
talalhato. Ebben talalhat6 az els6segély-felszerelés.

48.2 A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében

A kollégium minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye. A
oktatdéok a foglalkozdsok soran, valamint az iigyeleti beosztasukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.
A tanulok bekoltdzés utan minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset- és tlizvédelmi
oktatason. Ez kotelez6 az alkalmazottak szamara is. Az oktatason valo részvételt alairasukkal
igazoljak a résztvevok.
A tanulok feliigyeletét ellato oktatonak a tanulot ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetnie,

— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell a kollégium

igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén tartozkodd tobbi oktatonak is részt kell
vennie. A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést a oktatasi-nevelési
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igazgatohelyettesnek ki kell vizsgéalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a baleset kivaltd okait
¢és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. Az esetrdl baleseti jegyzokonyvet kell késziteni.

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

A kollégium muikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Ilyennek szamitanak a kdvetkezok:

— tlz, tizvész

— természeti katasztrofa (viz, villam, f6ldrengés, talajmozgas, stb.)

— bombariad6

— robbanas

— ¢piilet falainak repedése

— tetd jelentds sériilése

— jelentds aramkimaradas

— télen a fltési rendszer teljes leallasa

— rendkiviili iddjarasi viszonyok

— fert6zés, mérgezes, jarvany

— sulyos munkahelyi baleset.
Az imént felsorolt események valamelyikének, vagy egyidejlileg tobb bekovetkezése esetén a
tanuloknak, az oktatoknak, a technikai dolgozoknak az épiiletet a tlizriado tervnek megfelelden
kell elhagyni, és az udvaron kell gyiilekezni €s varakozni, amig az oktatisi-nevelési
igazgatohelyettes vagy helyettese mas utasitast nem ad. A tanulok fegyelmezett kivonuldsaért
az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes vagy tavolléte esetén az ligyeletes neveldoktato felel.

49. A kollégiumban folyo6 reklamtevékenység szabalyai

A kollégium teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuloknak sz6l, és az
egeészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze. A kollégium teriiletén az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes engedélyével lehet reklamnak mindsiild nyomtatvanyokat elhelyezni az erre
kijelolt falinjsagon.

50. Fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa

Az iskolai SZMSZ fegyelmi eljarasa szerint.

51. Nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A kollégium a haladasi naplot, a torzskonyvet és az iigyeleti naplot tarolja a térvényben
meghatarozott 6rzési ideig helyben, a oktatisi-nevelési igazgatohelyettesi irodaban kialakitott
irattarban.

Minden tovabbi dokumentumot a Kozép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum
Intézménye kezeli az iskolai dokumentumok kezelésére vonatkozd szabalyzat alapjan.
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52. Egyéb kérdések

Mindazon pontok, amelyek jelen dokumentumban nem kertiltek kiilon részletezésre az iskolai
SZMSZ pontjai és rendelkezései az iranymutatdak.
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IX. Tanmiihelyekre, gyakorlati képzohelyekre vonatkozo szabalyok

Bevezeto

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

Jelen szabalyozas csak az iskola kezelésében allo gyakorlati képzohelyre vonatkozik. A dualis
gyakorlati képzohely a szabalyozasat a dualis partner szokasrendjének megfelelden alakitja ki.
Az oktatasi intézményi szabdlyzat rogziti, kik a dualis partnerek, milyen szakképesitések
oktatasaban vesznek részt, hogyan tartja az iskola és a dualis képzohely a kapcsolatot, hogyan
torténik a feladatmegosztas a szakmai oktatas teriiletén, hogyan késziil a szakmai képzésre
vonatkoz6 képzési program, valamint a dudlis képzéhely milyen kapcsolatot tart a sziildvel és
a tanulokra vonatkozo6an milyen elvarasokat timaszt, mit biztosit szamunkra.

53. A gyakorlati képzés helyszinei, az ott végzett tevékenység és annak a célja
53.1. Tangazdasag
Magaban foglalja a gyakorlokertet, a gyiimolcsost és az tiveghdzat. Vezetdje a tangazdasag

vezetd, akit az igazgatd biz meg.
3 allando6 dolgozo6 iranyitasa a tangazdasag-vezetd feladata.

Feladatai:
— A tangazdasag materialis és immateridlis javainak védelme.
— A tangazdasaggal kapcsolatos valamennyi munka 6nallo, szakszerli iranyitéasa,
szervezése, ellendrzése.
Tovabbi feladatai:

— tangazdasagi foldmiivelési munkak;

— tangazdasagi novénytermesztési munkak;

— a maggazdalkodasi és csemetetermesztési munkak;

— tangazdasagi novényvédelmi munkak

— a kiseladassal torténo értékesités;

— anagybani értékesités az igazgatoval, szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve;

— a készletkezelés és nyilvantartas, a keriilet termelési adatainak Osszesitéséig az
adminisztracios munkak;

— tervezési javaslatok elkészitése;

— javaslatot tesz a tangazdasagban alkalmazott vallalkozok személyére és alkalmazési
koriilményeire;

— munkdjardl, a tangazdasagban folyd munkakrol, fontosabb eseményekrdl naponta
szolgalati naplot vezet.

— a tangazdasagban folyd gyakorlatokat egyezteti a szakmai igazgatohelyettessel,
miuszaki vezetdvel €s a gyakorlatokat vezetd oktatokkal.

— A tanuléi munkadk szakmai kovetelményeit egyezteti a gyakorlatvezetd tanarral,
ellendrzi annak helyes kivitelezését.
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53.1.1 Gyakorlékert

A szabadfoldi termesztés, flitott, és fiitetlen zoldségtermesztés, disznovényes, viragkotészeti,
parképitési és gyliimolcstermesztési gyakorlatok lehetdségeinek biztositasa. A gyakorlatok €s a
tertilet kihasznalas folyaman megtermelt aru értékesitése.

53.1.2 Gyiimolcsos

A szabadfoldi zoldségtermesztési gyiimolcstermesztési  gyakorlatok biztositdsa. A
gyakorlatokon megtermelt aru értékesitése.

Allandé dolgozdja nincs, sziikség esetén (idészerti munkak) a gyakorlokertbél iranyitja at a
tangazdasag-vezeto.

53.1.3 Uveghaz

A megtermelt 4ru értékesitése. Allandé 1étszam nincs, sziikség esetén a gyakorlokertbdl iranyit
at dolgozokat a tangazdasag-vezetd (ndvényvédelem).

Az egész terliletet a tangazdasag-vezetd iranyitja, feliigyeli, szervezi a munkat, az anyagok
eszk6zOk beszerzését ¢s az értékesitést. Elkésziti az éves tervet, amelyet a gazdasagi
referenssel, a miiszaki vezetdvel és a szakképz6 intézmény-vezetdvel egyeztet. A gyakorlokert
dolgozoi és a gylimolcsdsben kint levd gyakorlatos kollegak az iskoldval mobiltelefonon tartjak
a kapcsolatot.

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

53.2 Tanmiihely-tanfiirésziizem

A tanmiihelyben folyd6 munka kettds célt szolgal: egyrészt a szakmai gyakorlati képzést
biztositja a tanuloknak/képzésben résztvevd személyeknek, madsrészt termeld/bérmunka
tevékenységet folytat. Ezért a tanmithelyekben tanmiihely vezetd, oktatok és szakmunkasok
dolgoznak, valamint tanulok szakmai gyakorlata folyik. A tanmiihely vezetdje iranyitja,
feliigyeli és szervezi a munkit — melynél prioritast kell, hogy élvezzen az oktatas —, a
termeléshez/bérmunkahoz sziikséges anyagok, eszkozok beszerzését, a karbantartast €s az
értekesitést. Iranyitd, szervezd, ellendrzd, beszerzd és értékesitési munkajaval kapcsolatban
folyamatosan egyeztet az intézmény igazgatdjaval.

54. Egységek, iranyitas
54.1 Tanmiihely-tanfiirész

- Ellatja az oktatdkra eldirt feladatokat.

- A tanmiihely, tanflirész iizem munkajanak kozvetlen iranyitdja €s ellendre.

- Minden év tervezési iddszakaban elkésziti a tanmiihely felszerelési targyai cseréje,
korszertisitésére a javaslatat.
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- Iranyitja és ellendrzi a tanmiihelyi gépek, berendezések karbantartasi munkait.

- Iranyitja és ellendrzi - az eldirtaknak megfeleléen - a tanmiihelyi szakmunkésok,
segédmunkdsok munkajat.

- Felel6s kezeldje a tanmihelyi faipari anyagraktarnak, szerszamoknak.

- Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartasar6l a tanmiihelyben, kiilondsen a
biztonsadgrol, a munkavédelmi rendszabdlyok megtartasarél, a gyakorldhelyi
mentdfelszerelésrdl és kezelésérdl.

- Ellen6rzi a tanmuhelyben az egészség és testi épség megdrzésére eldirt intézkedések
megtartasat.

- Eseti megbizéas alapjan ellatja az igazgatd, szakmai igazgatohelyettes és a miiszaki
vezet0 altal rabizott feladatokat.

A munka-tiiz- és kornyezetvédelmi elbirasok betartasaért felelés minden oktatd, kiilonds
tekintettel a gyakorlatokra, valamint a centrum altal megbizott munka-t{iz- és kornyezetvédelmi
megbizott.

55. Tanul6kra vonatkozo szabalyok a gyakorlati képzéhelyen

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

A tanév elsd gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezetd oktatd koteles a vonatkozd
munkavédelmi oktatas megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatasi naploban dokumental.

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

A gyakorlati képzés sordn a sziikséges egyéni véddfelszereléseket a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden a gyakorlati képzohely biztositja. Az eszkdzok hasznélata a tanulok feleldssége, a
hasznalat ellendrzése a gyakorlatot feliigyeld oktato feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozés soran a tanul6 vagy azoktaté munkavédelmi eldirdsoknak
nem megfeleld magatartast, tevékenységet €szlel, azt koteles azonnal a gyakorlati oktatasért
felelds vezetének, akadalyoztatasa esetén az igazgatonak, a szakmai foigazgatd-helyettesnek
vagy a foigazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irdsban rogzitését.

56. A gyakorlati képzéhely miikodési rendje

Napi feleldsok megbizasa a tanuldk koziil. (Oktatoi odafigyelés mellett.)

56.1 Szempontok:

— Allandé munka vagy idészaki munkavégzés

— A munkaidd

— Ebédid6 meddig tart, munkaidé részét képezi-e

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

— A gyakorlati helyre torténd utaztatas
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Gyakorlat megkezdése elott tizenot perccel a tanmithelyben kell tartézkodni, munkara képes
allapotban,

Amennyiben a tanulé ruhazata, felszerelése nem megfelelo a gyakorlatot nem kezdheti
meg! A munkaruha hianyanak poétlasa, sériilésének javitasa a tanulé feladata.

Az el6irt munkaruha, felszerelés hianyaban a terepi gyakorlat nem kezdhetdo meg, a
gyakorlatot igazolatlannak kell tekinteni.

Gyakorlatokra a tanulénak hozni kell:
— Id6jarasnak megfelel6 ruhazat-munkaruha
— Iddjarasnak megfeleld labbeli
— Jegyzetfiizet, irdeszkoz

A gyakorlatok végén a tanmihelyt, a munkakornyezetet megfeleld rendben kell elhagyni, a
rendrakas, takaritds az oktatok iranyitasa mellett a tanulok feladata.

A gyakorlatokrol torténd hidnyzas esetén a gyakorlatok poétlasa a szakképzési torvényben
meghatarozottak alapjan, csak rendkiviil indokolt esetben (pl. hosszantarto betegség) az oktato,
osztalyfonok javaslatara az igazgatd vagy a szakmai igazgatohelyettes engedélyével torténhet.

A munka csak egyéni beosztas szerint az oktatok irdnyitasaval kezdhetd meg.
A gyakorlatokon részvevok kotelesek betartani a tliz-, balesetvédelmi-, a munkavédelmi és
higiéniai eléirasokat.

Minden tanul6 csak az oktat6 altal kiadott feladatokat végezheti.

A gyakorlat sordn a legkisebb sériilést is azonnal jelenteni kell az oktatonak.

A tanulok munkahelyiiket engedéllyel nélkiil nem hagyhatjak el.

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

A munkat zavar6 koriilményeket azonnal jelezni kell az oktatoknak.

A termelési feladat végrehajtasakor figyelni kell az eldallitott termék mindségére ¢és
mennyiségeére.

A tanul6i magatartas legyen mindig €s mindenhol udvarias €s tisztelettudo.

A gyakorlati helyszineken csak a kijel6lt helyen, és id6ben lehet étkezni.

A gyakorlati helyszinek teriiletén tilos a dohanyzas.

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

A gyakorlati helyen szandékosan okozott kart a didk koteles megtériteni.

56.2 Ruhazat, felszerelés és személyes targyak

A tanuldk a személyes értékeiért az iskola nem vallal feleldsséget.. Mobiltelefon hasznalata
gyakorlat kozben szigortan tilos.

56.3 Hianyzasok és késések gyakorlatrol

A tanul6 a késésével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatast. A késés igazolasa
(beérkezéskor) csak sziiléi, vagy a kollégiumi tamogatd oktatd telefonos megerdsitésével
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lehetséges, illetve a késésért okolhaté kozlekedési tarsasagtol hozott igazolassal. Az
indokolatlan késés idétartama rogzitésre keriil az E-naploban.

Hianyzas esetén az elsd hianyzési napon a sziilének telefonon kell értesiteni az osztalyfonokaot
a hidnyzas okardl és varhat6 idétartamrol. Az osztalyfonokok értesitik a szakmai gyakorlatokért
felelds vezetdt.

Gyakorlatok potlasara csak rendkiviili és indokolt esetben van lehetdség (pl.: elhtiz6do
betegség), de csak kérelemre, melyet a vezetdség egyik tagja €és a gyakorlati oktatas vezetd
egylittesen hagyhat jova.

A tanul6 a késésével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatast. A késés igazolasa
(beérkezéskor) csak sziildi, vagy a tdmogatd oktatd telefonos megerdsitésével lehetséges,
illetve a késésért okolhatd kozlekedési tarsasagtol hozott igazolassal. Az indokolatlan késés
iddtartama rogzitésre keriil az E-naploban

56.4 Veszélyes anyagok és gépek a gyakorlati munka soran

A tangazdasagban, tanerdoben, tanmiihelyben haszndlt veszélyes anyag ¢és készitmény
nyilvantartdsa folyamatos, elkiilonitésérél gondoskodni sziikséges. A tanulok a gyakorlatok
alatt szigortan az oktatok feliigyelete mellett, megfeleld véddfelszerelés hasznalatdval
hasznalhatnak veszélyes anyagokat (pl.: lizemanyag, olaj, fertdtlenitd szerek). A veszélyes,
mérgezd anyagok haszndlata a tanuldk esetében szigoruan tilos (pl.: névényvéddszerek)

Az intézményben, veszélyes gépet, berendezést a tobbszordsen modositott 5/1993. MiiM
rendelet alapjan lehet iizemeltetni — iizembe helyezést megel6zd feliilvizsgalati, lizembe
helyezési €s 5 évenként iddszakos feliilvizsgalati jegyzdkonyvek, megfeleldségi tanusitvanyok,
magyar nyelvli gépkonyv, érintésvédelmi jegyzokonyv megléte sziikséges.

Felelos: Minden oktatd, kiilonos tekintettel a gyakorlatokra, valamint a centrum altal megbizott
munka, tliz-, és balesetvédelmi felelds
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Legitimacios zaradékok, kozzététel

A Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum Roth Gyula Erdészeti Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2024. évi médositasat
kiadtam.

Kelt: Sopron, 2024. augusztus 21.
PH.
Sztojkané Bodor Ildiké
igazgato

A 2023. augusztus 21-n elkésziilt szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmaval
egyetértek.

Hoczek Laszlo Jozsef Szab6 Laszlo Gabor
foigazgato PH. kancellar

Kelt: Sopron, 2024.

PH.
Bagdan Boglarka
agrarszakképzési miniszteri biztos

Kelt: Budapest, ...

A 2024. augusztus 21-n elkésziilt szervezeti és miikodési szabalyzatot attekintettem.
Véleményem szerint annak tartalma megfelel a vonatkozo szakképzési jogszabalyoknak,
eléirasoknak.

Torok Levente
diakonkormanyzat vezetdje

A Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum Roth Gyula Erdészeti Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2024. évi modositasat az
oktatdi testiilet a 2024. év 08. hé 30. napjan tartott értekezletén elfogadta.

*k%k

A Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum Roth Gyula Erdészeti Technikum, Szakképzo Iskola
és Kollégium 2024. 08 ho 30. napjan elfogadott szervezeti és miikodeési szabdlyzatdat kiozzé
teszi a szakképzés informadcios rendszerében (SZIR), valamint

» aszakképzd intézmény honlapjan,

= ¢s a szakképzo intézmény tantestiileti szobdjaban (nyomtatott formaban).
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