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. Altalanos informaciék az intézmény miikodésérol
1. Az Intézmény jogallasa

Az intézmény megnevezese:
Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum Roth Gyula Erdészeti
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Cime:
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

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

Orszagos miikddési teriiletli Intézmény.

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



2. Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyai

Az iskola belsé és kiilsé 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
érvényesuljenek az adott intézményben.

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

2.2 Joganyag az Intézmény miikodéséhez

A SZMSZ szabéalyozasi kdrét meghatarozo jogszabalyok:

A szakképzésrol szol6 2019 évi LXXX. torvény

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

A Munka térvénykonyve 2012 évi I. torvény

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011.évi CXCV. térvény

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII térvény

368/2011 Kormanyrendelet, az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl

A katasztroféak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Tovabbi, az intézmény miikdését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos torvények

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény

A munkavédelemr6l szo16 1993. évi XCIII. térvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelettel

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6ld 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet
Az iskola-egészségugyi ellatasrdl sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

Hatalyos rendeletek alapjan a Szakmajegyzék adatbazisai — 2020. évtél

A Szakmajegyzékben szerepld szakmdak Képzési és Kimeneti Kovetelményei, valamint
Programtantervei

Uj agazatok és szakmak forditokulcsa

Szakkepzés 4.0 — a szakképzés és felnottképzés megujitasanak stratégiaja

Szkt 97.8-a szerint miikodteti az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Onytv.) 4. § (1) bekezdés 1) pontja szerinti palyakdvetési rendszert a szakképzés
és felnodttképzés vonatkozasaban. Az Onytv. 4. § (1) bekezdes i) pontja szerinti palyakovetési
rendszer mitkddtetdje a kutatas hatékony és eredményes elvégzése érdekében jogosult arra,
hogy a — Nemzeti Adatvagyon Ugynokség altal a nemzeti adatvagyon hasznositasanak
rendszerérél és az egyes szolgaltatasokrol szold 2023. evi Cl. torvény alapjan nyujtott
adatosszekapcsolasi-szolgaltatas eredményeként 1étrejott, a mikodteté rendelkezésére
bocsatott, a kutatasban részt vevl személyekre vonatkozd — az Onyiv. 6/A. § (1) és (2)
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bekezdese, valamint 1/A. és 3/A. melléklete szerinti — személyes adatokat alnevesitett modon
kezelje.
Kivételes esetben:

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

- Kifut6 képzésekre vonatkozoan: a szakképzésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

2.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teruletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

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: Kisalféldi ASzC Roth Gyula Erdészeti
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Székhely: 9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

Az intézmény térzskonyvi azonositdja: 833008

Az alapités idépontja: 2020. jalius 01.

OM azonosito: 030728/001

KSH azonosito: 15833002-8532-312-08

Adoalanyisag: altalanosan adéz6 adéalany

Addszam: HU 15833002-2-08

Bankszamlaszam: MAK 10033001-00335766 -00000000

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

2.5.1 Az intézmény kozfeladatali

A szakképzésrol sz6l6 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 felkészitd szakmai oktatast és szakképesitésre
felkészitd szakmai képzést folytat.

A szakmai oktatads a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan &gazati alapoktatasban és
szakirany( oktatasban torténik. A szakmai oktatas keretében az agazati alapoktatassal és a
szakiranyU oktatassal parhuzamosan vagy attél fuggetlenil a k6zismereti kerettanterv szerinti
oktatas folyik.

A szakképzd intézményben a szakmai oktatast elokészitd évfolyam eldzheti meg. Az elokészitd
évfolyamon a technikum nyelvi elékészitést, a szakképzd iskola a szakma megszerzéséhez
sziikséges kompetenciak tekintetében torténd orientacios fejlesztést, illetve dobbantd program
keretében alapkompetencia-fejlesztést folytathat.

A szakképzésért felelds miniszter engedélyével a szakképzési rendszer fejlesztése céljabol a
szakképzés kisérleti jelleggel az e torvénytdl eltérd feltételekkel, illetve koznevelési
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alapfeladat-ellatas szerinti kozépfoku iskolai tovabbtanulasra torténd felkészitéssel kiegésziilve
is megszervezheto.

9.8 (4) A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényti tanulo, illetve képzésben részt
vevo kiskortl személy, a képzésben részt vevo fogyatékkal €16 nagykort személy, valamint a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld specialis igényeinek
figyelembevétele és egyéni képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlédésének eldsegitése
a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.
Kollégiumi alapfeladatot, valamint a neveld és oktaté munkahoz kapcsolddo, nem szakképzési
és kdznevelési tevékenyseget is ellathat.

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

2.5.3 Az intézmény specifikus tevékenységei

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

— Technikumi szakmai oktatas

— Technikumi nyelvi elokészités

— Szakképzd iskolai szakmai oktatés

—Sajatos nevelési igényl tanuld, fogyatékkal €16 nagykorti személy, valamint a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, a tobbi gyermekkel, tanuldval
egyiitt nevelhetd, oktathatdé mozgasszervi fogyatékos, latasszervi fogyatékos,
hallasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdo,
sajatos nevelési igényli tanulok ellatasa.

— Kollégiumi ellatas
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Il. A kapcsolatok rendje
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4. Vezetok kozotti feladat-megosztas, kiadomanyozasi, képviseleti jogosultsdgok

4.1 Vezetok, vezetoség

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

lgazgatd

Szakmai igazgatéhelyettes
Altalanos igazgatohelyettes
Kollégiumvezetd
Gazdaségi csoportvezetd

4.2 Az igazgatd

Az igazgato felelos:

resr

a szakképzo intézmény pedagogiai munkajaért, szakszert és torvényes mitkodéséért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészsegugyi
vizsgalatanak megszervezéséeért,

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

a szakképz6 intézményben a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a
didkdnkormanyzatokkal és a képzési tandccsal vald megfeleld egyiittmikodés
kialakitasaért,

az oktato etika normainak betartasaért és betartataséért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéseért,

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

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

a karbantarto, allagmegovo, felljitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellendrzéséért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

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

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért

a fenntartd és centrum gazdasagi és taniigyi informacioi szempontjabdl a titoktartasi
kotelezettség terheli

az intézmény szakmai munkajarol félévet és tanévet zaré beszamolo elkésziteseért, a
koltségvetési beszamolo részét képez6 szakmai rész adatszolgaltatasaért

Az igazgato feladatkore:

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképzd intézményt,
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dont minden olyan, a szakképz6 intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiléndsen a
szakképz6 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzd intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhézhato,

koordinalja a szakképz6 intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezeését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsolddo feladatait,

elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti a szakképzo intézményi oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé dontéseket,
jovahagyasra el6késziti a z intézmény szakmai programjat, és az SZMSZ részét képezd
intézményi hazirendet es az éves munkatervet,

jovéahagyija, és a féigazgatonak jovahagydsra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro tdbbletkotelezettséget,

szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a
szakmai kdvetelmeények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szlikséges —
hataskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatdi jogokat, a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és az alkalmazotti
jogviszony megsziintetése kivételével, utasitdsi és ellendrzési jogot gyakorol a
szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésenek elkészitéséhez,

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

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasardl az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer szakképzd intézményi
hasznélatat, és megteszi a szlkséges intézkedéseket a lemorzsolodas megel6zése
érdekében,

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

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgaté és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzé intézmény mikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

képviseli a szakképzd intézményt a hataskdrébe tartozo ligyekben,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

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

gondoskodik az oktatok tovabbképzési programjanak, beiskolazési tervének
elkészitésérdl, valamint kozremiikodik a teljesités nyilvantartdsdban, a gyakornoki
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rendszer miikodtetésében,

elkésziti a munkavallalok szabadsagolasi tervét, ellenérzi azok szabalyszerii
veégrehajtasat, figyelembe véve a Szkt 43.8-t mely szerint a szakképz6 intézmény 40. §
(1) bekezdés a)-d) pontja szerinti alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatodi
jogkor gyakorldja az oktatdi tevékenységgel 0sszefliggd munkdra igénybe vehet. A
szakképz0 intézmény nagysziild alkalmazottja az unokdja sziiletése esetén 6t munkanap
potszabadsagot vehet igénybe legkésobb a sziiletést kdveté masodik honap végéig,
amelyet kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

elkésziti a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak maodositasat, és
azt — az oktatdi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a
fenntartd, szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetén a
szakképzési centrum féigazgatdja hagyja jova.

kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendrzi a szakképzd intézmény mukodését érintd dontések,
allasfoglalasok vegrehajtasat.

4.3 Az igazgatd altal atadott feladat-és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok daltal szamara biztositott feladat-és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat a helyetteseinek:

az oktatok teljesitményértékelése

a munkavégzés ellendrzése

az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tankonyha, tanétterem, tangazdasag, iskolaszovetkezet (stb.) miikodésének
irdnyitésa, felugyelete

az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése

az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthato tantargyak kérének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi kerelmek elbiralasa

a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltd meglnneplése

a oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése

javaslattétel az oktatdk tovabbképzéséere

az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylittmiikodés

az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kdzotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

4.4 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat-es hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato kozvetlen
munkatarsai:
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— az igazgatohelyettesek,

— miszaki vezeto,

— Kkollégiumvezetd

— Qazdasagi csoportvezeto,
Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, és az
igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettesi meghizast — az oktatoi testuleti véleményezési jogkér megtartasaval — az
intézményvezetd véleménye ¢és egyetértése alapjan a fOigazgatd adja. A megbizés
visszavonasig érvényes.
Az igazgatOhelyettesek a torvényben meghatarozott felséfoki végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint megfeleld gyakorlattal rendelkezd személyek.
Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakari leirdsuk tartalmaz.

4.5 A szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore

Az igazgaté els6 helyettese, munkajat az igazgato kdzvetlen iranyitasaval végzi, az igazgatot
vezetdi munkéjaban segiti.

— Helyettesités esetén — amennyiben az altalanos igazgatohelyettes nem tudja ellatni az
igazgatot helyettesitd feladatat — az igazgatdt teljes jogkorrel, felel6sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel helyettesiti.

— lranyitja az iskola szakmai munkajat.

— Kozvetlendl irdnyitja a hozzatartozé6 munkakzdsség munkajat:

o A szakmai munkakdz0sség a hozza tartozo teriletek tekintetében:

— Irényitja az iskola oktatasi €s szervezési munkajat. Koordinalja a szakmai programban
eldirtak szerint az iskola életét (szervez, irdnyit).

— A Altalanos igazgatohelyettessel kozosen eldkésziti a tantargyfelosztast (dontés
elokészitésre).

— Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében. Az iskolai dokumentumok kozl
felelOs: 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 érint6 elemz6 jelentését, kiemelten a
pedagogiai hatékonysag szempontjabol.

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

— Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkaral.

— Sziikség szerint jelentéseket, statisztikakat készit.

— A szakmai versenyek ¢és vizsgdk felel0se. Ellatja a szakmai vizsgak szervezésével,
iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

— Szerveziaz OSZTV, SZKTV és egyéb szakmai versenyekre vald nevezeést, felkésziilést,
felkészitést és az eredményes részvételt.

— Regisztralja a szakmai versenyek eredményeit. Elkésziti a szakmai vizsgakra valo
felkeésziilés temtervét.

— A beiskolazasi stratégia alapjan - az altalanos igazgatohelyettessel és a beiskolazasi
munkacsoport tagjaival egyltt - elkésziti a beiskolazési tervet, Utemtervet és a
beiskolazasi munkacsoport tagjaival végrehajtja.

— Kozremiikddik a palyavalasztasi €s beiskolazasi feladatok koordinalasaban.
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— Koordinalja az iskola miikodéséhez sziikséges technikai feltételek folyamatos
rendelkezésre allasat.

— Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzo jelentését (pedagdgiai
hatékonysag).

— Az igazgat?6 instrukcioi szerint a szakmai rendezvények feleldse.

— Figyelemmel Kiséri a szaktantermek, szertarak targyi feltételeinek fejlesztését.

— Szervezi €s irdnyitja a kiilsé szakmai partnerekkel valo egyiittmiikodést.

— Kapcsolatot tart a kamarakkal.

— Az altalanos igazgatohelyettessel kozosen a kiilfoldi szakmai kapcsolatok feleldse.

— A sajat teriiletén beliil segiti a feln6ttképzést.

Ellendrzési feladatok:

— Gondoskodik a tandran kivuli foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasarol,
a foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezetésérol, ellendrzésérol.

— Feladata a belsd ellendrzési tervben foglaltak szerinti az ellendrzési tevékenység
megszervezése.

— Figyelemmel kiséri és ellen6rzi az iskolai osztalyok, tanulécsoportok, oktatok munkéjat
(6ralatogatasok).

— Jovéhagyasra felterjeszti - a munkak0z0sség-vezetd javaslata alapjan - a
munkakozOsségeihez tartozé tanarok tanmenetét, foglalkozési tervét és egyéb
dokumentumait.

4.6 Az altalanos igazgatohelyettes feladat- és hataskore

Az igazgatd6 masodik helyettese, munkajat az igazgaté kozvetlen iranyitasaval végzi, az
igazgatot vezetdi munkdjaban segiti.

— Helyettesités esetén az igazgatét teljes jogkorrel, felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel helyettesiti.

— lranyitja az iskola oktatasi és szervezési munkajat. Koordinalja a helyi és - kozponti
programban eldirtak szerint az iskola életét (szervez, iranyit).

— lIranyitja az iskola nevelési munkajat. Az iskolai oktatas-nevelés modszertani felelGse.

— Kozvetlenll iranyitja a hozzatartoz6 munkakdzosségek munkajat:

o természettudomanyi munkakozosség
o tarsadalomtudomanyi munkak6zdsség
o osztalyfonoki munkakozosség

— Felel0s az ifjusagvédelemért, a kozosségi szolgalat szervezéséért, dokumentalasaért. Az
iskolai mentalhigiéné feleldse.

— Az iskolai rend, tisztasag, dohanyzas-mentesség megdrzésének felelose.

— Az igazgat6 altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan tanévkezdésig (minden tanév
szeptember 1-je) elkésziti az drarendet. Az Orarend alapjan elkésziti az Ugyeleti
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 elemzd jelentését, kiemelten a
pedagdgiai hatékonysag szempontjabol.

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

— Félevente beszamol a tantestuletnek az ltala végzett munkarol.
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— Ellendrzi az iskolai adatbazist, a statisztikat és naprakészen tartja.

— Feliigyeli és ellendrzi a SZIR adminisztracios rendszerét.

— Felelés a tanligyigazgatassal kapcsolatos dokumentédciok szabalyszeri vezetéséért,
kezeléséert és irattarozasaért.

— A kiilfoldi kapesolatok felelése — a szakmai igazgatohelyettessel kozosen.

— Koordinalja a versenyeket, az eredményeket regisztralja.

— Felel6s a tertiletéhez tartozo vizsgakért, versenyekért.

— A szakmai vizsgak Kivételével gondoskodik a technikumi és a szakképz6 iskolai bels6
vizsgak megszervezésérol, kiemelten az érettségi, a javito és kiillonbozeti vizsgakrol.

Ellendrzési feladatok:

— Gondoskodik a tandran kivuli foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasarol,
a foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezetésérol, ellendrzésérol.

— Figyelemmel kiséri €s ellendrzi az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tanarok munkajat
(6ralatogatasok).

— Gondoskodik az oktatok adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérél
(naplok, ellendrzok, anyakonyvek, stb.).

— Jovahagyasra felterjeszti és ellendrzi - a munkak0z0sség-vezetd javaslata alapjan - a
munkakozOsségeihez tartozéd tanarok tanmenetét, foglalkozési tervét és egyéb
dokumentumait.

— Havonta ellenérzi az id6keretek felhasznalasat. A munkaidé-nyilvantartas alapjan a
munkavégzést havonta igazolja és atadja a gazdasagi hivatalnak.

— Kiemelten ellendrzi a SNI és BTM tanulok foglalkozasait.

4.7 Miiszaki vezeto feladat- és hataskore

A szakmai igazgatohelyettes kozvetlen munkatarsa, munkajat az 6 kozvetlen iranyitasaval
végzi, vezetdi munk4ajaban segiti.

— Helyettesités esetén a szakmai igazgatohelyettest teljes jogkorrel, felelosséggel és
beszamolasi kotelezettseggel helyettesiti.

— Részt vesz az iskola szakmai munkéajanak tervezésében, szervezésében és iranyitasaban.

— A hozzétartoz6 munkakdzosség munkajanak irdnyitasdban részt vesz, a munka
kiadasanak kdzvetlen iranyitoja.

— Irényitja az iskola szakmai tevékenységeit, szervezi a hozza kapcsolédé munkat.

— Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében, kiemelten a szakmai program
szakmai képzési tartalmanak dsszeallitasaban.

— Elkeésziti félévkor és tanév végén a szakmai gyakorlati szempontbol fontos feladatok
beszamolojat, melyet a szakmai igazgatohelyettesnek ad at.

— Segiti a teriiletéhez tartozo oktatoknal torténd oralatogatast.

— Sziikség szerint segit a jelentések, statisztikak elkészitéseben.

— A szakmai versenyek és vizsgdk szervezésében segitséget nyudjt a szakmai
igazgatohelyettesnek. Ha szlikséges, ellatja a szakmai vizsgak szervezésével,
iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

— A szakmai munkakdzosségek gyakorlatait tervezi, szervezi, iranyitja- kilénos
tekintettel a tantargyi 0sszefiiggd vagy tombositett gyakorlatokra.

— A gyakorlati munkdhoz sziikséges géppark felelosének vezetdje, a kapcsolatot
folyamatosan tartja vele; iranyitja munkajat.
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— A vezetdség tagjaként a részt vesz a beiskolazasi terv elkészitésében, kozremiikodik a
palyavalasztasi és beiskolazési feladatok koordinalaséban.

— Koordinalja az iskola mikodéséhez szikséges technikai feltételek folyamatos
rendelkezésre allasat.

— Az igazgato instrukcioi szerint a szakmai rendezvények tervezeseben, szervezésében,
levezetésében partnere a szakmai igazgatohelyettesnek.

— Figyelemmel kiséri a szaktantermek, szertarak targyi feltételeinek fejlesztését.

— Szervezi a kiils6 szakmai partnerekkel valo egyiittmiikodést.

— Szlikség esetén kapcsolatot tart a kamarakkal.

— A sajat teriiletén beliil segiti a feln6ttképzést.

Ellenorzési feladatok:

— A szakmai igazgatohelyettest segitve gondoskodik a tandran kivili foglalkozasok,
szakkorok stb. terv szerinti megtartasardl, a foglalkozasi naplok rendszeres és
folyamatos vezetésérdl, ellendrzésérol.

— Feladata a belsd ellendrzési tervben foglaltak szerinti az ellendrzési tevékenység
megszervezése.

— 4.8. A kollégiumvezeté feladat- és hataskore

— Szervezi, iranyitja és ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat

— betartatja a kollégiumi hazirendet

— ellatja a kollégium tanlgy-igazgatasi teenddit (eKréta kollégiumi moduljaval
kapcsolatos feladatok)

— a vezetdség tagjaként vezetdi értekezleten beszdmol a kollégiumban folyd munkarol

— a tamogato6 oktatokkal folyamatos kapcsolatban van, hetente egyszer munkak6z0sségi
megbeszélést tart

— a kollégium érdekében kapcsolatot tart els6sorban a gondnoksagvezetdvel (specidlis
esetben az €élelmezésvezetdvel €s a gazdasagi munkacsoporttal)

— latogatja a tdimogato oktatok foglalkozésait; ellendrzi munkavégzesiiket.

— elkésziti a kollégium munkatervét; a tdmogatd oktatok munkaidd beosztdsat; a
kollégiumi csoportbeosztast és az orarendet; sajat éves ellendrzési tervét;

— a hosszabb idére sz016 szabalyozasok (Hazirend, munka- €s feladatkori leirasok,
napirend stb.) érvényességét figyelemmel kiséri, és a felmertiild valtozasokra javaslatot
tesz az igazgatonak;

— javaslatot tesz a szervezetébe tartoz6 dolgozdk jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
esetén fegyelmi feleldsségre vondsara;

— gondoskodik a kollégiumi tanuléi ligyelet megszervezésérdl, zavartalan miikodésérdl,

— részt vesz az egységes nevelési kovetelmények, eljarasok kidolgozasaban és
gondoskodik azok teljesitésérol;

— gondoskodik a tavollévo tdamogatd oktatdk helyettesitésérol;

— ellenérzi a szervezetébe tartozo dolgozok talora- és helyettesitési dijanak
elszamolasat;

— szandékos, vagy gondatlansédgbol eredd kar esetén felderitteti a kar okozojat, az
okozott kar megtéritésérdl intézkedik;

— a kollégiumi fegyelmi tigyeket kivizsgalja.

— Részt vesz az iskolavezetdség munkdjaban, az intézmény - elsésorban a kollégium -
¢letének, belsd rendjének alakitasdban, ellendrzésében; az allagmegoOvas és javitas
érdekében tett tervezési folyamatokban.

19



— Irényitja a timogatd oktatok munkajat, tevékenysegeét.

— Ellatja a kollégium taniigy-igazgatasi teend6ibol a hataskorébe utalt feladatokat.

— A gondnoksag vezetdjével és az ¢lelmezésvezetovel Osszehangoltan iranyitja a
kollégium oktatés-nevelésen tul adodo kihasznaltsagat (szallas, rendezvények...).

Kapcsolatot tart fenn:

— atanul6 oktatoival az iskolai, kollégiumi és csaladi nevelés 6sszhangja érdekében;
— az iskola vezetésével,

— a szakmai munkakdzosséggel;

— az intézmény gondnoksagvezetdjével,

— agazdasagi csoportvezetével.

Ellencorzést gyakorol:

— az intézményi belso ellendrzési szabalyzat alapjan készitett, sajat ellendrzési tervében
meghatarozott teriileteken, ill. téméakban;

— latogatja a tAmogat6 oktatok foglalkozasait;

— ellendrzi a szervezetébe tartozo tdmogatd oktatok munkavégzését.

Elkésziti és az igazgatonak jovahagyasra, eloterjeszti:

— a kollégium munkatervét;

— atamogato6 oktatok munkaidd beosztasat;

— a kollégiumi csoportbeosztast és az drarendet;

— sajat éves ellendrzési tervét;

— a hosszabb idére szolo szabalyozasok (Hazirend, munka- és feladatkori leirasok,
napirend stb.) érvényességét figyelemmel kiséri, és a felmeriild valtozasokra javaslatot
tesz az igazgatonak;

— javaslatot tesz a szervezetébe tartoz6 dolgozok jutalmazasara, Kitlintetésére,
atsorolasara, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasara;

— gondoskodik a kollégiumi tanuléi ligyelet megszervezésérol, zavartalan mitkodéseérdl;

— részt vesz az egységes nevelési kovetelmények, eljarasok kidolgozasaban és
gondoskodik azok teljesitésérdl,

— elkészitteti és jovahagyja a csoportvezetok éves munkatervét.

A kollégiumi nevelés, kollégiumi pedagdgiai munka szinvonalanak emelése érdekében:

— gondoskodik a szervezetébe tartozd tdmogatd oktatok pedagogiai, szakmai
tovabbképzésérdl;

— a pedagogiai munka hatékonysagat segitdé eszkozok, konyvek beszerzési igényeit
veleményezi és tovabbitja;

— szorgalmazza és segiti az Uj kezdeményezéseket, gondoskodik a bevalt uj modszerek
elterjesztésérol;

— felels a kollégiumi ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért;

— felelds a kiilonb6zo kollégiumi versenyek, vetélkeddk szervezéséért;

— koordindlja a kiilonb6z6 kollégiumi rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységeket;

— gondoskodik a kollégium részére eldirt tajékoztatok és beszamolok, jelentések
elkészitésérol és hataridore torténd tovabbitasarol,;

— folyamatosan figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelend jogszabalyokat, sziikség
szerint intézkedik a valtozasokbol bekovetkezd feladatok végrehajtasarol;

— gondoskodik a tavollévé tdamogatd oktatdk helyettesitésérol,
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— ellenérzi a szervezetébe tartozo dolgozok taldra- és helyettesitési dijanak elszamolésat;

— részt vesz a tanulok kollégiumi felvetelének, szocialis juttatdsanak elbiralasaban;

— szervezi és intézi a kollégiumi felvétellel kapcsolatos feladatokat;

— részt vesz a felvett tanuldk kollégiumi beiratkozasanak lebonyolitasaban és csoportba
sorolasaban;

— atanév végén a didkdnkormanyzat bevonasaval mindsiti a tanulok kollégiumi munkajat;

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

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

— részt vesz a kollégiumi leltarozasban és selejtezésben.

— Szervezi, iranyitja és ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat

— betartatja a kollégiumi hazirendet

— elladtja a kollégium tanugy-igazgatasi teenddit (eKréta kollégiumi moduljaval
kapcsolatos feladatok)

— a vezetGség tagjaként vezetoi értekezleten beszdmol a kollégiumban folyé munkérol

— a tamogatd oktatokkal folyamatos kapcsolatban van, hetente egyszer munkak6zossegi
megbeszélést tart

— a kollégium érdekében kapcsolatot tart els6sorban a gondnoksagvezetdvel (specialis
esetben az élelmezésvezetdvel és a gazdasagi munkacsoporttal)

— latogatja a timogato oktatok foglalkozasait; ellendrzi munkavégzésiiket.

— elkésziti a kollégium munkatervét; a tamogatd oktatok munkaidé beosztasat; a
kollégiumi csoportbeosztast és az drarendet; sajat éves ellendrzési tervet;

— a hosszabb idére szolo szabalyozasok (Hazirend, munka- és feladatkori leirasok,
napirend stb.) érvényességét figyelemmel kiséri, és a felmeriild valtozasokra javaslatot
tesz az igazgatonak;

— javaslatot tesz a szervezetébe tartoz6 dolgozdk jutalmazasara, Kitlintetésére, sziikség
esetén fegyelmi felel@sségre vonasara;

— gondoskodik a kollégiumi tanuléi ligyelet megszervezésérol, zavartalan mitkodéseérdl;

— részt vesz az egységes nevelési kovetelmények, eljarasok kidolgozasaban és
gondoskodik azok teljesitéseérol;

— gondoskodik a tavollévo tdamogatd oktatdk helyettesitésérol;

— ellenérzi a szervezetébe tartozo dolgozok taldra- és helyettesitési dijanak elszamolésat;

— szandékos, vagy gondatlansagbol eredd kar esetén felderitteti a kar okozdjat, az okozott
kar megtéritésérol intézkedik;

— akollégiumi fegyelmi tigyeket kivizsgalja.

4.8 Vagyonnyilatkozat tétel

Munkakoriikbdl, feladatkoriikbodl, beosztasukbol kovetkezden vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett személyek az intézményben:

— igazgato,

— igazgatdhelyettesek,

— gazdasagi csoportvezeto.
A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozat-tételi
kotelezettseég megszegésének jogi szankcionaldsa, a vagyonnyilatkozat-tétel O6rzése az ide
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vonatkozé torvényben (2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol) eldirtak szerint torténik.

4.8 A kiadomanyozas rendje

Az intézményben a kiadomanyozas 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 igazolas, mely igazolja az egészségugyi hozzajarulds megfizetését és a

munkaviszony tartamat,

— oktatdi igazolvany,

— kedvezmenyes vasuti igazolvany,

— fizetési jegyzEk az illetményekrdl,

— bizonyitvany Szkr36.8 (1) és (2), bizonyitvanymaésodlat,

— diakigazolvany.

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

Az intézményen beliil miik6dd egységek kapcsolatdnak rendjét és az informacidédramlést az
értekezletek rendje és rendszere hatrozza meg:

Ertekezlet tipusa Résztvevik Az értekezlet gyakorisaga
Vezet6i - lgazgatd Hetente 1x
- lgazgatohelyettesek

- Miszaki vezetd

- Gazdasagi csoportvezetd
-Didkdnkormaényzatot
tdmogato oktato
-Kollégiumvezetd

Munkakdz0sség-vezetoi - lgazgatd Havonta 1x
- lgazgatohelyettesek
- Munkakdzdsség-vezetok

Munkak6zdsségi - Munkakdzsség-vezetd Havonta 1x
- Munkak6zsségek tagjai
Oktatoi testuleti Oktatoi testulet tagjai Havonta legalabb 1x
Munkacsoportvezet6i -igazgato Havonta legalabb 1x
-igazgatohelyettesek (ill. feladat fiiggvenyében)

-muiszaki vezeto
-kollégiumi mk. vezetd
-rendezvény- és média
felelds
-rendszergazda
-titkarsagvezeto
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-gazdasagi csoport
képviseldje

-gondnok
-¢lelmezésvezetd
-tanmiithelyvezeto
-tangazdasagvezetd
-gépkocsieldadd

5.2 Az alkalmazotti kézosséggel vald kapcsolattartas rendje:

Az iskola oktatoi testiiletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.
A teljes alkalmazotti kozosség gyllését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara ker(l sor.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-€s részfoglalkozasu dolgozojat. Az
intézményvezetd az alkalmazotti értekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli az intézményben dolgozok élet-és munkakoriilményeinek alakulasat,

— ismerteti a kdvetkez0 idOszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten a dolgozdknak
lehet6ségik van arra, hogy véleményiket, észreveteleiket Kifejtsék, valamint kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet lehet vezetni. A jegyzOkonyv vezetoi
kotelezettséget — az értekezlet témajanak fliggvényében — az igazgatd hatarozza meg.

5.3 Az oktatoi testulettel vald kapcsolattartas rendje

Az oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
— tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozd konferencia,
— tajékoztatd értekezletek (esetenként, szlikség szerint),
— munkaértekezletek (feladatok fliggvényében),
— nevelési értekezlet (tanéven belill a munkatervben meghatarozottak szerint),
— rendkivuli értekezletek (szlikség szerint).

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét iddpontokat az iskola
munkaterve tartalmazza, amelyet az iskolaban mindenki altal elérhetd helyen nyilvanossagra
kell hozni.

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

6. A helyettesitések rendje

A szakképz6 intézmény vezetdjét tavollétében az aldbbi sorrendben helyettesitik:
— szakmai igazgatohelyettes,
— éaltalanos igazgatohelyettes,
— kollégiumvezetd
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Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az
oktatdi testiilet més tagjaira. A dontesi jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve
az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A szakképzd intézmény vezetdjének helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd vagy
iigyintézo, a helyettesitett intézményvezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egy¢b iraton, az
intézmény altal hasznalt bélyegzé lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett
intézményvezetd neve felett sajat alairasaval, és a helyettesitett intézményvezetd neve utan ,,h”
betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben helyettesitoként jart el. (sajat alairas, sajat név,
¢s a helyettesi mindség)

Az igazgatohelyettesek helyettesitése

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

7. Az intézmény-egyseggel valo kapcsolattartas rendje

Az iskola intézményegysége a kollégium, amely az intézmény teriiletén belul talalhato.
Intézményegyseg-vezetje a kollégiumvezetd, aki tagja az intézmény vezetdségének és a
vezetdi értekezleten beszdmol a kollégiumban folyé munkarol.

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

8. Az oktatoi testllet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozd szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzdé intézmény miikodésével
kapcsolatos, a Szakképzésrol sz0l6 torvényben és a Végrehajtasi rendeletében meghatéarozott
iigyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

8.1 Az oktatdi testtilet dontési jogkdre

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

— a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,

— a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,

— a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

— atovabbképzési program elfogadasarol,

— az oktatdi testllet kepviseletében eljaro oktatd kivalasztasaral,

— a tanulok magasabb évfolyamba Iépesének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

— atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,
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— jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
Az oktat6i testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban meghatarozott iigyben
kotelez6 az oktatoi testiilet véleményének Kikérése.

8.2 Az oktatdi testilet értekezletei

Oktatoi testlleti értekezletet kell 6sszehivni az igazgato, az oktatoi testiilet 1/3-a vagy a képzési
tanacs kezdeményezésére. Ha az iskolai sziiléi szervezet, iskolai didkonkormanyzat
kezdemenyezi a testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az oktatoi testiilet dont.
Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezheto
részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.
Az oktatoi testlleti ertekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozo iigyeiben az 6raado
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
Az értekezlet formai

— alakulé

— tanévnyitd

— féleévi

— tanévzaro

— nevelési

— évkozi

— rendkivdli
Az oktatdi testuleti értekezleten az oktatoi testllet tagjain Kivil részt vesznek (vehetnek) a targy
szerint érdekelt tanuldi kdzosségek képviseldi a Képzési Tanécs elndke.
Az oktatdi testiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége
esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertlnek.
Az oktatoi testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto €s a testiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesito irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kerllnek, hatarozati formaban.

8.3 Az oktatdi testilet altal atruhazott feladatkorok

A centrum részeként miikodo, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt €rintd ligyekben az
adott szakképz6é intézmény oktatoi testiilete jar el, mig a szakképzési centrum részekent
mikodd tobb szakképzd intézményt érintd ligyekben a szakképzd intézmények oktatoi
testiletei egydttesen jarnak el.

Az oktatoi testillet — a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo tligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl — meghatarozott idére vagy esetileg —
bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testuletet tajékoztatni koteles —
az oktatoi testiilet altal meghatarozott 1id6kozonként és modon — azokrol az {igyekrol,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar.
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Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodd, kizardlag egyetlen szakképzo
intézményt érintd tigyekben az adott szakképzd intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként miikodé valamennyi szakképzo intézményt érintd ligyekben a szakképzo
intézmeények oktatoi testiilete egylttesen jar el.

9. A szakmai munkakdzosségek

A szakképz6 intézményben az azonos miiveltségi teriileten dolgozd legalabb 6t oktatd szakmai
munkakdzosséget hozhat létre. Egy szakképzé intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkako6zdsség hozhatd 1étre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a szakképzd intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzo
véleménye figyelembe vehet6 az oktatok értékelésében.

A szakmai munkakozdssegek félévente megbeszélest tartanak munkaterviik szerint.

9.1 A szakmai munkako6zosségek dontesi, véleményezési jogkorei
Az oktatoi testilet jogkorei

Az oktat6i testilet dontési jogkdrei

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

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

— A szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasa

— A szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

— A tovabbképzési program elfogadasa

— Az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa

— Atanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatésa,

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

— Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

— A szakmai munkak0z0sség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

Az oktatoi testllet véleményezési jogkdrei

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, valamint a jogszabdlyban meghatarozott
minden tigyben, ahol kételez6 az oktatdi testiilet véleményének Kikérése.

A tanuldk fegyelmi Ugyei teruletén a kollégiumi fegyelmi tgyek elbiralasat az oktatoi
testulet a dontési jogat atruhazza a timogato oktatdi testilletre. Ugyanigy, a mas, olyan fegyelmi
ugyekben, amelyek nem érintik az egész iskolai oktatoi testiletet (pl. felnéttoktatas,
felndttképzeés teriiletén jelentkezd iigyek), a dontési jogat az oktatdi testiilet atruhdzza az
igazgato altal megbizott fegyelmi bizottsagra, amely a kovetkezd Gsszetételii:

—az iskolavezetés egy tagja (igazgatd, vagy igazgatohelyettesi szintii vezeto),
—a tanul6 osztalyfondke,

—a tanul6 kollégiumi neveldje (kollégiumi tanuld esetén),

—Xkettd, a tanulot tanito tanar,
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—a didkdnkormanyzatot patronalé tanar.
A tanulok fegyelmi tigyeinek esetében 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szold
torvény vegrehajtasarol 196- 214. § eldirasai alapjan kell eljarni.

A szakmai munkak6zésseg véleményét — szakteriiletét érintden —
a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés kepzési programja és a tovabbkepzési program elfogadasahoz,
b) a szakmai oktatast segitdé eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
c) a felveteli kovetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasédhoz be kell
szerezni.
A szakmai munkakdz0sség — a szakképz6 intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktat6 munkajanak szakmai segitésérol.
A szakmai munkakdzdsség — a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktat6 munkajanak szakmai segitésérél. A
munkako6zdsségek alapfeladata a palyakezdd oktatok munkdjanak segitése.
A munkakozossegek részt vesznek a probavizsgak lebonyolitasaban, az orszagos szakmai
versenyekre torténd felkészités koordinalasdban, valamint az intézmény haziversenyeinek
megszervezésében.
A munkakozosségek egyik alapfeladata a palyakezd6 oktatok munkajanak segitése.
A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a szakmai munkak6zdsség részére
tovabbi feladatokat is megéallapithat.
A szakmai munkak6zosséget munkak6zosség-vezet6 iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb &t évre.
Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkddnek:
— osztalyfénoki munkak6zosség
szakterilete: nevelési, pedagdgiai tertlet
— kollégiumi munkakdzosség
szakterilete: nevelési, pedagdgiai tertlet
— tarsadalomtudomanyi munkakdzdsség
szakterllete: magyar, torténelem, idegen nyelv
— természettudomanyi munkakdzdsség
szakterilete: matematika, informatika, kémia, bioldgia, foldrajz, fizika, testnevelés
— szakmai munkak6z0sség
szakterllete: erdészet és vadgazdalkodas, faipar és kornyezetvédelem szakmai
feladatai, pedagdgiai vonatkozésai

9.2 A munkakdzisség-vezeto feladatai és jogai

A munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé és a
szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakzosség
tagjait, és a tObbségi javaslat szerint dont. Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.
Feladatai:
— iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,
— elbirélja és jovahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit,
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— ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
clérehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez
az intézményvezeto felé,

— Osszedllitia a szakmai program és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
munkaprogramjat, munkatervét, a féléves és tanév végi értekezlet eldtt irdsos
beszamolot készit a munkak6zosség adott idészakra vonatkozO munkajarol az
igazgatdonak,

— beszdmol az oktatotestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, Kitlintetésére.

9.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmikodése

— oktatastechnikai eszkozigény Osszeallitasa eldtt egyeztetés

— oktatéastechnikai eszk6z0k hasznélatanak 6sszehangolasa

— tankonyvrendelés el6tt egyeztetés

— tantargyfelosztas készitésekor egyiittmiikodés

— belso ¢s kiils6 tovabbképzések egyeztetése, 6sszehangolasa

— tanulmanyi versenyek felkészitésének megszervezese, jelentkezés egyeztetése

— szakmai egylittmikodés a kozismereti munkakdzosségek kozott, kiilondsen a
kiilonb6zé miiveltségi teriileteken belill a tantargyak kozotti koncentraciok
megvaldsitasa érdekében

— szakmai egyiittmiik6dés a szakképzési munkacsoportok kozott

— szakmai egylittmiikodés a kozismereti €s a szakképzési munkakozosség kozott, az
alapozo targyak és szakmai targyak kozotti koncentraciok megvalositésa érdekeben

Kapcsolattartasuk rendje, formai:
A munkakozossegek tagjai, vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal, megbeszéléseikrol
tajekoztatjak a tobbi munkakdzdsség tagjait.

A napi kapcsolaton kivdl elektronikus Gton és telefonon torténik a kapcsolattartas.

10. Kapcsolattartas a gyakorlati képzest folytatokkal és szervezokkel — dudlis
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
veégzik. A szakmai egyiittmiikodés szervezési feladatainak ellatasara az iskola elsésorban a
Nemzeti Agrargazdasagi Kamardval (NAK) és a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval
(MKIK) all munkakapcsolatban, melynek feleldse a szakmai igazgatohelyettes.

A kapcsolat tartalmi elemei:

— 0Osztondijak, tanuldéi munkaszerzddések, tanuldszerzédések megkdtése, az
intézményi kapacitdsok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a jelentkezd
tanulok szamanak 6sszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

— egylittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban
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— a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tdmogatdsa (tartalmi szabdlyozas, tanuloi
juttatasok, tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

— tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében,
az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban

— agazatai alapvizsga, szintvizsga el0készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek
biztositasa

— szakmai vizsga elOkészitése, 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.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart a szakmai, tantigyi és fenntart6 szervezetekkel az altaluk
meghatérozott rend szerint.

Az Agrarminisztériumon — de inkabb a Centrumon — Kivil csak a legfontosabb kapcsolatok:

Kozoktatasi €s szakmai féhatosagok, oktatdst szervezd intézmények, kdzintézmények:
—Nemzeti Szakképzési- és Feln6ttképzési Hivatal
—Soproni Egyetem
—Hermann Ott6 Nonprofit Kft.
— Gy6r-Moson-Sopron varmegyei Kormanyhivatal, Pedagogiai Oktatasi Kozpont
— Sopron Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
— Gyo6r-Moson-Sopron Megyei Iparkamara
—Nemzeti Agrargazdasagi Kamara Gyér-Moson-Sopron Megyei lgazgatésaga

Tarsintézmények:
—  Magyarorszagi erdészeti és faipari, vadgazdalkodasi és természetvédelmi kepzést
folytatd kdzépfoku iskolak
— Soproni kdzépiskolak

Szakmai intézmenyek, vallalatok:

— az AM Erdégazdalkodassal, vadgazdalkodassal, kdrnyezet- és
természetvédelemmel foglalkozo szervezeti egységei

— Soproni Egyetem - Erdészeti Tudomanyos Intézet

— Faipari Kutato Intézet

— Orszagos Erdészeti Egyesilet

— Faipari Tudomanyos Egyesulet

— Mintegy 150 erdészeti és faipari Uzem, vallalkozas, amelyek gyakorlataink,
tanulmanyutjaink és nyari gyakorlataink lebonyolitasaban vesznek részt. Ki kell
emelni koziliik a soproni Tanulmanyi Erdégazdasag Zrt-t, a Fert6-Hansdg Nemzeti
Parkot, a Soproni Vizmiivet és a Sopron Holding Zrt-t, amelyekkel kapcsolatunk
mindennapos.

Klfoldi kapcsolatok:
— Erdészeti és faipari kozépfoku oktatasi intézmények
— Belgrad (Szerbia)
— Temesvar (Romania)
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— Bruck an der Mur (Ausztria)
— Németorszag Mecklenburg-Vorpommern tartomanyanak erdégazdalkodoi

Hazai és kiilfoldi tarsintézményekkel az iskola a sajat lehetOségein beliil épit Ki és tart fenn
kapcsolatot, err6l a fenntartot tdjékoztatja. A kapcsolat cserelatogatas, cseregyakorlat,
tanulmanyut forméajaban 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 miikodik, az intézmény
igazgatoja folyamatos munkakapcsolatban van a Centrum féigazgatojaval, kancellarjaval és
gazdasagi vezetOjével, a fenntarto Agrarminisztériummal vald kapcsolata a Centrumon
keresztil valosul meg.
A kapcsolattartas formai:
— 1igazgatdi értekezlet, résztvevoi: foigazgato, kancellar, gazdasagi vezetd, foigazgato-
helyettes, az intézmények igazgatoi
— kibdvitett igazgatdi értekezlet, résztvevoi: foigazgato, kancellar, gazdasagi vezeto,
foigazgato-helyettes, az intézmények igazgatdi, az intézmenyek gazdasagi
csoportvezetoi
— elektronikus illetve papiralapt levelezés, melyben az intézmény igazgat6janak
gondoskodnia kell arr6l, hogy minden kitlizott feladatot hataridére, pontosan
elvégezzen az intézmény
— napiszintli kapcsolattartas telefonon
Az igazgato koteles minden féigazgatoi, kancellari, gazdasagi vezetdi jogkorrel kapcsolatos
tényrol, eseményrdl haladéktalanul tajékoztatni a jogkdr gyakorldjat.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészsegugyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. Az iskolat kiilsd
kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.

Kiilsd kapcesolatok A kapcsolattartas feleldse
Az iskola fenntartdjaval, igazgatd

Varosi, megyei és 0rszagos | vezetdség

szervekkel;

Altalanos és kdzépfokd | igazgato, igazgatdhelyettesek
iskolakkal, felsOoktatasi

intézményekkel,

Gyakorlati ~ oktatast  segitd| igazgato, és/vagy szakmai igazgatohelyettes
Uzemek;
Egészségligyi ellatést biztositd | altalanos igazgatohelyettes

szolgélattal;
Kulfoldi partnerekkel; igazgato, és/vagy a kdzismereti ill. szakmai igazgatohelyettes
Civil szervezetekkel; igazgat6 és igazgatohelyettesek
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12.2 Kapcsolattartas a gyermekjoleéti szolgélattal

Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata, kiemelten az
ifjisagvédelmi felel0sé, illetve az ifjasagvédelmi felelds feladatat ellatd osztalyfonokeé.
Amennyiben egy tanuld igazolatlan mulasztasa eléri a jogszabalyban meghatarozott mértéket,
tovabba amennyiben magatartasa, iskolai eldrehaladasa valamilyen veszélyeztetd koriilmény
meglétét sejteti, gy az osztalyfonok és a timogato oktatd koteles tajékoztatni a tanuld allando
lakhelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot, illetve a tovabbiakban egyiittmiikdni vele.
Elsésorban 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 tanuldk
lakohelye szerint teriletileg illetékes Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat.

12.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal

— neveleési tanacsadok

— tanuldsi képességet vizsgalo szakértdi és rehabilitacids bizottsag
A problémaval rendelkez6 tanuldk osztalyfénokei, tamogatd oktatdoi - az Aaltalanos
igazgatohelyettessel egyutt, valamint a szaktanarok tartjdk a kapcsolatot. (Vizsgalatok és
terpidk kerése, pedagogiai vélemények keszitése, felulvizsgalatok kérelmezése,
iskolakijelolési kérelmek készitése.)
Az egyes tanévek végén az iskola vezet6sége a titkarsag és az osztalyfénoki munkak6zosség
vezetdje révén kérelmezi a kovetkezd tanévben esedékes feliilvizsgalatok tervbe vételét.

12.4 Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgalatokkal

Intézményiink els6sorban a Gy6r-Moson-Sopron varmegyei Pedagogiai Szolgéaltatd és Kutatd
Kozponttal tart fenn allandé szakmai kapcsolatot. Oktatoink részt vesznek a szervezet
tovabbképzésein, rendezvényein, versenyein.
A Pedagogiai Oktatasi Kdzpontok (POK) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagogiai-szakmai  szolgaltatdsokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok
bevonasaval) latjak el. Intézményiink a Gy6ri POK illetekesséqgi teruletéhez tartozik. A POK
altal nyujtott szakmai szolgéaltatasok:

— pedagdgiai értékelés

— szaktanacsadas, tantargygondozas

— pedagogiai tajékoztatas

— tanuigy-igazgatasi szolgaltatas

— tovabbképzés

— tanulmanyi versenyek

— tanulotajékoztatas, tanacsadas

— lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tamogatasahoz kapcsolodo korai jelzo- €s

pedagogiai tamogato rendszer mitkddtetése

A pedag6giai szakmai szolgalatokkal az &ltalanos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettes tartja a
kapcsolatot. Ennek formaja: hivatalos levél, e-levél, telefon.

12.5 Kapcsolattartas az egészségugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgalattal
Intézménylinkben az iskola - egészségiigyi ellatas a népjoléti miniszter 26/1997. (1X.3.) NM

rendeletének figyelembevételével torténik. A rendszeres kotelez6 orvosi vizsgalatokrdl a
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vizsgalatok el6tt egyeztet az altalanos (oktatasi- nevelési) igazgatohelyettes az iskolaorvossal,
az Egészségligyi Szolgalattal a védonodn keresztiil.

A kapcsolattartas folyamatos. A kapcsolattartds rendszerességét meghatarozzak az eldirt
feladatok ¢€s az ellatand6 aktualis teendok.

12.6 Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal és a felsooktatasi intézményekkel

Az iskola palyavélasztési tevékenyseget az intézmény igazgatGjanak iranyitaséval az
igazgatohelyettesek végzik. Ennek keretében kapcsolatot tartanak a felsoktatési
intézményekkel, valamint az altalanos iskolakkal. Lehet6ség szerint palyavalasztasi
kiallitdsokon, forumokon vesznek részt, megszervezik intézményunk nyilt napjait.

A fels6oktatdsi intézményeknek (prioritdsként a szakiranyl felsdoktatasi intézményeknek)
biztositjak, hogy intézményunkben palyavalasztasi forumokat tartsanak.

A kapcsolattartas formaja elsésorban az elektronikus levelezés.

13. A didkonkormanyzat és az osztalykozosség, a vezetok kapcsolattartasa az
iskolai didkdnkormanyzattal

13.1 A diakénkormanyzat

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre, melynek célja,
feladata a tanuloi érdekképviselet megvaldsitasa. A didkdnkormanyzat munkajat az e feladatra
kijelolt oktatd segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatdra az igazgaté biz meg otéves
id6tartamra.

A didkdnkorméanyzat az oktatoi testllet véleményének kikérésével dont sajat mikodésérdl, a
didkonkormanyzat muiikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitas nélkili munkanap programjarol, a didkdnkormanyzat tajékoztatasi
rendszerének létrenozasardl és mikodtetésér6l, valamint ha a szakképz6 intézményben
miikodik, a szakképzd intézményen belil mikodd tdjékoztatdsi rendszer szerkesztdsége
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat és annak modositasat a
didkdnkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkdnkormanyzat szervezeti
¢és miikddési szabalyzatdnak és annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
és miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak és annak modositdsanak jovahagyasarél az oktatoi testilet a jovahagyasra
torténo felterjesztést kovetd harminc napon belil nyilatkozik. A diakénkormanyzat szervezeti
¢s milkodési szabdlyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.
A didkonkorméanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkorméanyzat véleményeét ki kell kérni:

— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

— atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

— apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— aszakképzd intézményi sportkor miikodési rendjének megéllapitasahoz,

— az egyéb foglalkozas forméainak meghatarozasahoz,

— a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasahoz,
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— ahazirend elfogadasahoz

—  aszakképz0 intézményben mitkk6dod élelmiszer-arusito Uzlet nyitvatartasi rendjének és
az aruautomata mitkodtetési idészakanak meghatarozasahoz

— az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal

— a szakképz0 intézmény szervezeti és mikddési szabdlyzatdban meghatarozott egyéb
ugyben.

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

Az igazgato a didkdnkormanyzat javaslatara tizenot napon belil érdemi valaszt koteles adni.
Fegyelmi eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a didkonkormanyzat képviseloje
az Ulggyel kapcsolatban tajekozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi bizottsag elndoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évé képviseldjének a
veleményét, aki a fegyelmi bintetésre is javaslatot tehet.

A szakképz6 intézménynek lehetové kell tenni a didkdnkormanyzat képviseldje részvételét a
tanuldbaleset kivizsgalasaban.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormdnyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

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

Az iskola vezetdsége a diakonkormanyzattal a didkmozgalmat segitd oktatd kozvetitésével tart
kapcsolatot, aki rendszeresen beszdmol az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettesnek a
didkonkormanyzati megbeszélésekrdl, eseményekrdl. Félévente irdsban kdteles a kozvetitd
beszdmolni a didkkozgytilés munkdjarol az altalanos igazgatohelyettesnek.

A diakonkormanyzat miikodési feltételeirdl az iskola vezetdje gondoskodik. Biztositja az iskola
helyiségeit a didkonkorméanyzat Uléseihez és egyéb rendezvényekhez.

13.2 Az osztalyk6z0sség

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

— az osztaly didkbizottsdganak és képvisel6inek megvalasztasa,

— egy¢b bizottsagok képviseldinek megvalasztasa,

— kldottek delegéalésa az iskolai didkonkorményzatba,

— dontés az osztaly beltgyeiben.
Az osztalykdzosség az osztalyfonokon és a valasztott képviseldin keresztiil tartja a kapcsolatot
az iskolavezetéssel.
Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot —az osztalyfonoki
munkako6zosség vezetdjével és a altalanos igazgatohelyettessel konzultalva — az igazgato bizza
meg minden tanév jiniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az
osztalyfonok munkdjat a munkakori leirasa alapjan végzi.
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14. Az iskolai sportkdr, az iskolai sportkorrel vald kapcsolattartas rendje

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképzo intézményi sportkdr mikodését, tagjai az iskola
nappali tagozatos didkjai. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd orak
terhére szervezett és a tantargyfelosztasban szerepld sportkori 6rak formajaban és keretében
valdsitja meg. A sportkdri ora a diakok szamara szabadon valaszhat6 ora.

A sportkori oOrakat az iskola orarendjébe fel kell vezetni. Az iskolai sportkdr a tanorai
testnevelési drakkal egydtt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok
felkészitését a kiillonféle sportagakban az iskolai és iskolan kivili sportversenyre.

A sportkor feladatait — az iskolaval kétott megallapodas alapjan — a szakképzé intézményben
miikddd didksport egyesiilet vagy a sportrdl sz616 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 sportkor egy tanévre sz6ld szakmai program szerint végzi a munkajat. A sportkor
vezetdje havonta egyeztet az igazgatohelyettessel az aktudlis feladatok elvégzésérdl.

A sportkor vezetdje részt vesz a szakmai munkakdzosség vezetok értekezletén, munkajahoz
Utmutatdst ezen a forumon kap. Az értekezleten tajékoztatja az intézmény vezetését
tevékenységérdl. A sportkdr vezetdje egylittmikddik az iskola oktatdival.

A sportkori vezeté félévente irdsban beszdmol az iskola igazgat6janak a sportkori
tevékenységrol, illetve a féléves és az év végi értekezleten a tantestiilet szamadra is beszdmol az
elvégzett munkarol.

Minden, az iskola keretében torténé sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezetOségének, és arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek
elmulasztisa fegyelmi vétségnek mindstil.

34



I11. A miikodés rendje
15. Az intézmény nyitvatartasa, ugyfeélfogadas
15.1 Az intézmény nyitvatartasa

A tanitasi nap rendje

A tanitas helye az iskola, a kollégium, a tanmiihely épiilete, udvara, sport- €S
gyakorlotertilete, az iskolai konyvtar, kiils6 intézmények helyiségei, valamint a szakmai oktatés
céljara kijeldlt munkahelyek.

A tanitas ideje: Az elméleti 6rak kezdete 7 6ra 30 perc. A tanitasi 6rak kdzotti sziinetek
10 percesek. Egy tanitasi és gyakorlati 6ra id6tartama 45 perc. Az iskola igazgatdja indokolt
esetben rendkivili, roviditett tanitasi rendet engedélyezhet. A roviditett 6rak 35 percesek,
kozottuk 10 perces szunetekkel. Ezekrdl a heti 6racserékben eldre értesitik az iskola szerepldit.

Az intézmény nyitvatartasa

Az iskola munkanapokon 7 6ratol 18 oraig fogadja a tanuldkat. Ha a tanulé nem tandran
vagy egyéb foglalkozéson tartdézkodik az iskolaban, akkor — a karbantartas, takaritas biztositasa
érdekében — kotelezhetd az iskola meghatarozott részének elhagyasara.

A kollégium nyitvatartasa — szorgalmi idében — folyamatos.

Az intézmény a tanév szorgalmi idészakaban 5:30 —t0l 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) Tanlgyi épulet: 5:30 6ratol — 19:30 oraig
b) Kollégium: szorgalmi idészakban 00:00 Oratol — 24.00 oOréig tart nyitva. A tanitést
megel6z6 napon 16.00 6ratol, tanitasi sziinet el6tti utolsé napon 16.00 oraig tart nyitva.
c) Tanmiihelyek: 7.00 oréatol — 15.00 oéraig
d) Tanitasi szuinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az igazgato
altal engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitasi szlinetekben
ugyeleti rend szerint engedélyezett. Indokolt esetben az igazgatd ettdl eltérd
nyitvatartast is megallapithat.
e) Szorgalmiidében a tanuldi hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik, minden nap
a kozzététel szerint.
f) Az iskola a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva az alabbi idépontban:
szerdai napokon 8.00 — 12.00 6réig.
g) A nyitvatartds és az Ugyeleti Ugyfélfogadas rendjét az intézmény a honlapjan
nyilvanosséagra hozza.

15.2 Az intézmeény Ugyfélfogadasa

Az ugyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozasa az
intézmény igazgatdjanak a feladata. A vezetdk €s oktatok fogaddorainak idépontjai tanévenként
kerlilnek megallapitasra, melyet a munkaterv rdgzit. Az intézmény (gyfélfogadasanak
szabélyai nyilvanosak.

Ugyintézés céljabdl a titkarsag hivatali idében 8.00-15.00 6ra kozott fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem 4allo, kiilsé személyeket.
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16. Vezetok intézményben valé tartdzkodésa

Hivatali iddben minden hétf6-csiitortok 8:00-15:00 6raig, pénteken 8:00-13:30 az igazgatonak,
vagy helyettesei kdzil egy felelds vezetének az intézményben kell tartézkodnia.

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

17. Az intézmény munkarendje

17.1 Oktaték munkarendje

a) Az oktatok heti teljes munkaideje 40 dra, mely a kotelez6 orakbol, valamint a nevel6-
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges i1dobol all, melynek
felosztasar6l a Szkr 135.8 (1), (2) — ben rendelkezik. A munkabeosztasok
osszeallitasanal alapelv az intézmeény zavartalan feladatellatasa és az oktatok egyenletes
terhelése.

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

hatarozza meg.

c) A tanorék, 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 el6tt negyedoraval jelezni kell az igazgatonak vagy helyetteseinek.

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

tigyeletet ellatd oktatonak orakezdés el6tt 10 perccel kell megjelennie.

A tanitas kezdete el6tt, és az Orakozi sziinetekben oktatoi feligyeletet kell biztositani

elozetes beosztas szerint.

g) Tandran, gyakorlati foglalkozason felligyelet nélkiil nem hagyhatdk a tanulok.

17.2 A szakképz6 iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje

A nem oktatdi munkakdrben dolgoz6 munkavallalok heti teljes munkaideje 40 6ra, a
munkarendjiiket, helyettesitésiiket az igazgato jovahagyasaval a kdzvetlen felettes (munkahelyi
vezetd) allapitja meg. A dolgozoknak munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel munkara alkalmas
allapotban kell megjelenniuk. A tavolmaradésukrol értesitenitk kell a kdzvetlen felettesuket
vagy az igazgatot. Az egyes munkateriiletek munkarendjét a zavartalan miitkodés biztositasanak
megfelelden kell megallapitani.

17.3 Tanulok munkarendje

A tanul6k munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg.

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

lehet, kivéve azokat a dolgozdkat, akiknek a belépés és benntartdzkodas 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 intezménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem alldk részére —vagyon biztonsagi
okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatéasat:

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

o Eseti belépdk lehetnek: sziilok, fenntartd képviseldje, az iskolaval kapcsolatban
allo egyéb szervezetek képviseloi, lizleti ligyet intézok, iigynokok, kiilsd
ellendrok, szakértok, az iskola szolgaltatasait igénybe vevok rendezvényekre,
megbeszélésre érkezok.

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

— Az intézmény teriletén munkat vagy szolgaltatast végz6 kiilsé cégek és képviseldi a
kijelolt kapun, portai ellendrzés mellett 1éphetnek be, illetve ki.

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

— Tantermekbe, oktatdsi helyiségekbe csak oktatd kiséretében, igazgatdi engedéllyel
1éphet be ,.kiils6” személy.

19. Intézmény biztonsagos miikodését biztosito szabalyok
(melyek megtartasa kotelez6 minden intézményben tartézkodonak és az intézménnyel
kapcsolatban nem allé mas személynek)

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

— az intézmény épuleteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és
felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,

— az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzése, takarékos energia-felhasznalasa

— atliz-, vagyon- és balesetvédelemi eldirdsok betartasa,

— a szervezeti és milkddési szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok
rajuk vonatkozo eldirasainak betartasa.

b) A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit oktatoi felligyelettel hasznalhatjak.
Tanitas utan kilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozés keretei kozt térténhet a
hasznélat.

c) Az egyes helyiségeket helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit 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 kdzdsségébe nem tartozd személyek, szervezetek szerz6dés
szerinti id6ben tartdzkodhatnak az intézményben.

f) Ott ahol az iskola épiileteiben, teriiletén kamerarendszer miikodik az intézménybe
belépdket tajékoztato tablak elhelyezésével értesiteni kell.
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20. Oktatoi munka belsé ellenérzésének 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 jogszerl
miikodéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.

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

Az oktatdi munka belsé ellenérzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozosségek veleményét figyelembe véve (az éves munkatervek melléklete).

A tanévre vonatkozo ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatdi testiileti
helyiségében. Az oktatéi munka bels0 ellendrzése a tanitdsi Ordkon, gyakorlati
foglalkozasokon, Gsszefliggd nyari gyakorlatokon tal kiterjed a nem kotelezd, tandran kiviili
foglalkozésokra is.

Az oktatéi munka belsd ellendrzésének legfontosabb feladata az iskoldban folyd oktatoi
tevékenység hatékonysaganak mérese, annak feltarasa, 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 lefolytatdsar6l az igazgatd
donthet.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval. Az ellendrzés
eredményérdl értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktatd irasbeli 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 miikodésének eldsegitése;

— az intézmény vezetdsége szamara megfeleld mennyiségll informaci6 szolgaltatasa
az alkalmazottak munkavégzeésérol;

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

— megfeleld szamu adat és tény szolgaltatasa az intézmény miikddésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészités¢hez;

— aneveld-oktatd munka hatékonysaganak eldsegitése.

— a szakmai munka minél magasabb szintii ellatasa;

— a vezetok és az oktatodi 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 ellenOrzés az oktatoi értékelési rendszer szempontjainak figyelembe vételével torténik.
Fobb tertiletei:

— Szakmai felkésziiltség. Az optimalis mddszer megvélasztasa és a modszertani
lehetéségek kiaknazéasa (gyakorlatorientalt, tevékenységkozpontu, tanulasi eredmény
alapt modszerek alkalmazésa).

— Kontaktusteremtés az osztéllyal és az egyes tanulokkal.

— Az oktatd alkalmazkodasa a k6zosség képességeihez, varatlan helyzetekhez.

— A tanulék motivalasa, munkaltatasa, differencialt foglalkoztatasa.

— A tanulok munkajanak objektiv értékelése.

— A tanoran kivili tevékenységek szervezése.

— Szervezési és adminisztracios feladatok végzese.

— Tanuldk, tanulécsoportok eredményességének vizsgalata.

— Digitalis eszkdzok, modszerek alkalmazéasa.

— A szakképzési tartalomhoz megfelel6 munkaformak alkalmazésa.

20.5 Ellenorzés modjai

a) a tandrak, gyakorlati foglalkozasok, tandéran kivili és kollégiumi foglalkozasok
ellendrzése, latogatasa,

b) tanul6i munkak ellenérzése, vizsgalata,

c) irasos dokumentumok vizsgalata,

d) iréasbeli, illetve sz6beli beszdmoltatas az adott témaval vagy eseménnyel kapcsolatban,

e) felmérések, kompetenciamérés eredményének értékelése.

20.6 Az oktatoi munka Dbelso ellenorzésével szemben tamasztott
kovetelmenyek

— fogja at a pedagdgiai munka egészét,

— segitse el6 valamennyi oktatdéi munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

— tamogassa az egyes oktatoi munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat 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 kilonféle szintli vezet6i utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

— hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

20.7 Oktatoi munka belso ellenorzésére jogosultak

Az oktatoi munka belsd ellendrzésére elsdsorban altalanos jogkodrben jogosult:
a) az igazgato,
b) az igazgatd helyettesei, munkak6zosseg-vezetok,

c) kiils6 szakértd az igazgato felkérésére,
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d) az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatoi kozil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

21. Diakonkormanyzat miikodési rendje

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre, mitkdésének
célja, feladata a tanuldi érdekképviselet megvalositasa.

A didkonkormanyzat tevékenységét sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan végzi,
melyet a didkdnkorméanyzat készit el. A didkonkormanyzat SzMSz-ét és annak maddositasat a
didkdnkormanyzat fogadja el és az oktatdi testllet 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 és miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A
didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzatinak ¢és annak mddositdsanak
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
diadkbizottsaga all. A diakdnkormanyzat munkajat az e feladatra kijeldlt oktato segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idétartamra.

A mukddés anyagi és targyi feltételeit az intézmény biztositja.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasihoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzé
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
mikdodését.

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

A didkkozgylilés a szakképzé intézmény tanuldinak, illetve a képzésben résztvevd
személyeinek legmagasabb t&jékoz0do-tajékoztatd foruma. A diakkozgyiilésen 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 latni.

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

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a
szakképzO intézmény mikodtetése nem lehetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgato6 rendkivili szlinetet rendel el.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgatd altal meghatérozott napokon
potolni kell.

Rendkivili esemény és bombariad6 esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SzZMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiir6
esetekben a kozvetlen veszély elharitdsara az azt észleld dolgozo kételes 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
tdjékoztatni kell. A bombariadorol, a hozott intézkedésekrol a féigazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Az igazgatd felelés az altala irdnyitott egység tlizvédelméért, a megelézd tlizvédelmi
rendelkezések maradéktalan végrehajtasaért, a tiizvédelmi hatarozatok 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 eldirasok 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 igazgatja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés 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
egészségiigyi 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 munkavallalo reszére.
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E rendelkezések alkalmazasdban munkavallalon a tanulét, illetve a képzésben részt vevo
személyt, munkaltaton a szakképz6 intézményt, illetve a dudlis képzéhelyet, munkaviszonyon
a tanuloi jogviszonyt, illetve a felnéttképzési jogviszonyt kell érteni.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakiranyu oktatas keretében csak a szakiranyU
oktatashoz kapcsolodoan meghatdrozott feladat ellatasara kotelezhetd és csak egészséges,
biztonsagos korilmények koézott foglalkoztathatd.

Az iskolaban tanitasi id0 alatt, tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az drarend szerinti
kotelez6 tanitasi ordk és a tandran kivili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy
foglalkozast tartd oktatd feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben és a tanitds megkezdése eldtt fél
oraval, valamint a tanitds befejezését kovetden az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
oktatok feliigyelnek. Az tigyeletre beosztott oktatd felelds az tigyeleti teriilet rendjének
megtartaséaért, a feligyelet ellataséért.

A szakképz6 intézmény alkalmazottai munka- és balesetvédelmi oktatasban részesulnek a
munkavédelmi torvény és annak végrehajtasi rendeletének elbirasai alapjan.

23.1 Tanuloi baleset, betegség esetén sziikséges teendo

Intézményvezet6 feladatai:
A tanulobalesetrdl az intézményvezetd tajékoztatast ad a féigazgatonak, sulyos baleset esetén
azonnali tajékoztatas szlikséges.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgalnia
egy - legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé- személy bevonasaval.
Kivizsgalaskor biztositani kell a képzési tandcs (amennyiben relevans) és az iskolai
diakonkormanyzat képvisel6jének részvételét.

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

A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jaré tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Az
ilyen tanulobalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kulldeni a centrumnak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, 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 tanul6baleset, amely

a) atanuld halalat,

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

c) atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes séruilését, egészségkarosodasat,

d) a tanul6 stlyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

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

Ha a tanulobaleset a dualis képzdhely, illetve pedagodgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas
alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarto intézmény kotelessége.
Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.
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Az intézmény oktatdinak és az alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek esetén:
A tanulok felligyeletét ellato oktatdnak a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
— ¢értesiteni kell az elsOsegély-nytjtasért felelds személyt, aki a sériilt tanulot
elsdsegélyben részesiti, ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia;
— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie;
— minden tanul6i balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének €s a tanuld sziileinek.
A feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell vennie.
Az oktatd 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 oktatoi munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja
¢észleli, az els6segélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

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

A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elhéritasa érdekében mindenki kételes az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szlikség, 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 intézmeny baleset-és munkavédelmi megel6z6 oktatast
tart, amelyet kdteles dokumentalni.

A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirany oktatdssal Osszefliggd
munkavédelmi oktatasban 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
egészséges 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 tortén6 tanulmanyi vagy osztalykirandulas alkalmaval kiilon oktatast kell az
osztalyfonokoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az oktatés
tényét a haladasi naplékban rdgziteni kell.

A tanév elsO gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezetd oktatd koteles a vonatkozo
munkavédelmi oktatads megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatasi naploban dokumental. A
gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszk6zok, berendezések megvaltozasa esetén 1jbol kotelezo
a munkavédelmi oktatas megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a tanulok kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossagainak
megfelel6 munkavédelmi szabalyokat betartani. A gyakorlati képzés soran a sziikséges egyéni
védofelszereléseket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a gyakorlati képz6hely biztositja.
Az eszk0zok hasznalata a tanulok felelossége, a hasznalat ellendrzése a gyakorlatot feliigyeld
szakoktato feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas soran a tanulé vagy oktaté a munkavédelmi eldirdsoknak
nem megfelelé magatartast, tevékenységet észlel, azt koteles azonnal a gyakorlati oktatasért
43



felelés kapcsolattartonak, akadalyoztatisa esetén a szakmai igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irasban rogzitéseét.

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

A szakképzé intézmény a tanuld javara felelosségbiztositast kot, amely kiterjed a
tanulobalesetre ¢és a tanuld altal okozott kérra. Ha a feleldsségbiztositds nem terjed ki a
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasra, a szakképz6 intézmény vagy a
tobbnapos tanulményi és a kiilfoldi iskolai kiranduléds szervezdje kiilon feleldsségbiztositast
kot, amelynek kedvezmeényezettje a tanulo.

A kotelezo orvosi vizsgalatok az iskolaban az igazgaté altal elére engedélyezett idépontban €s
madon torténhetnek.

23.3 A munkavédelmi oktatas rendje

Az elméleti, illetve a gyakorlati képzes sorén a tanulokat meg kell ismertetni a biztonsagos
¢letvitel, az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzes alapvetd szabalyaival.
Ennek érdekében elméleti és gyakorlati oktatast kell tartani a gyakorlati képzés megkezdésekor,
tovabba értelemszeriien a tanuldé szaméra minden Uj munkafolyamat szakmai ismertetésével
egyiddben.
A munkavédelmi oktatést a gyakorlati foglalkozast iranyit6 kdteles megtartani, az igazgato altal
jévahagyott munkavédelmi oktatasi tematika alapjan. A munkavédelmi oktatast dokumentalni
kell.
A dokumentacionak tartalmaznia kell az alabbiakat:

a) az oktatas iddpontjat;

b) az oktatés jellegét;

C) az oktatas targyat;

d) az oktatasban résztvevok nevét;

e) az oktatott anyag elsajatitasardl az oktatottak alairasat;

f) az oktatd nevét, alairasat.

23.4 Egyéni védoeszkoz juttatas rendje

Egyéni védoeszkozokkel kell ellatni azokat a tanuloi jogviszonyban foglalkoztatottakat, akiket
a gyakorlati képzés soran, az egészséget vagy testi épséget karosité hatés éri, érheti vagy az
egyéni védodfelszerelés biztositasat kozegészségligyi érdek indokolja.

A gyakorlati képzést iranyitdo csak az eldirt mindségli védofelszereléssel ellatott tanulot
foglalkoztathat, illetve oktathat.

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

A szakmai oktatok kotelesek rendszeresen feliilvizsgalni tertiletiikon alkalmazott véddeszk6zok
allapotat, a tisztitas-karbantartas megtorténtet.

A szakképz6 intézmény munkavallaldira vonatkozé véddeszkdzok haszndlatat az adott
intézmeny szabalyzata tartalmazza.

23.5 A biztonsagot érint6 altalanos magatartasbeli szabalyok

A tanulonak az egészseget nem veszélyezteté és biztonsagos foglalkoztatasra alkalmas
allapotban kell megjelennie, vagyis
a) alkoholos befolyasoltsagtol mentes;
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b) megfelel6en kipihent;

c) figyelmet tompitd, bagyadtsagot okozo6 gyodgyszer hatdsa nélkdl;

d) kabitoszer hatasa alatt nem all,

e) jo egészségi allapotban van.
A tanul6i jogviszonyban levo csak olyan tevékenységet folytathat, amely 6sszhangban van a
gyakorlati képzéssel. Feliigyeletérdl a gyakorlatvezeté gondoskodik.

24. Hagyomanyapolas: Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasa

Az iskola hagyoményai szolgaljak egyrészt intézménylink egyéni arculatanak &polasat,
alakitasat; masrészt a tanulok erkdlcsi, érzelmi, kozosségi és hazafias nevelését. Az iskola
hagyomdnyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzese, Oregbitése az iskolakdzsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket az oktatodi testiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos Uinnepségei, rendezvényei:

— tanévnyitd Unnepély

— oktdber 23. (az 1956-0s forradalom, ill. a kdztarsasag kikialtasanak tinnepe)

— karacsonyi kantalas

— szalagavatd Unnepség

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

— ballagési Unnepély

— tanévzaro unnepély
Osztalyfonoki ordkon, szaktargyi ordkon, kollégiumi foglalkozdasokon torténé megemlékezések:

— Avradi vértanuk Emléknapja (oktober 6.),

— Kommunista Diktattrak Aldozatainak emléknapja (februar 25.),

— Erdék Vilagnapja (marcius 21.)

— Viz Vildgnapja (mércius 22.).

— Koltészet napja (4prilis 11.)

— Holokauszt Aldozatainak Emléknapja (aprilis 16.),

— Fold Napja (aprilis 22.),

— Nemzeti Osszetartozas Napja (jnius 4.),
Az tinnepélyeken valdé megjelenés kotelezd. A mulasztas igazoldsa a Héazirendben eldirtak
szerint torténik. Az iskolai hagyomanyok apolasaval, a rendezvények megszervezésével
kapcsolatos feladatokat, ezek feleldseit €s a rendezvények iddpontjait az iskola éves
munkaterve tartalmazza.
Az igazgatd felelds a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazods, méltd
megszervezéséért.
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V. Személyes és kdzosségi hataskorok és feladatkdrok, atruhazott feladatkorok

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatdi testilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodésével
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 oktatdi testlilete egyuttesen jar el.

25. Az oktatdi testilet feladat-, és hataskore

25.1 Az oktatoi testulet dont

— sajat mikodésének és dontéshozatalanak rendjérdl e szabalyzat keretei kozott

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

— a szakképz6 intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol

— a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol

— atovabbképzési program elfogadasardl

— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

— az oktatdi testilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol

— atanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol

— atanulok, illetve képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben

— ajogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

25.2 Az oktatdi testlilet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz

— a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasakor

— a tantargyfelosztas elfogadasa elott

— az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott

— a szakképz6 intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

— jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelezd az oktatoi testiilet véleményét kikérni

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

— atanuldék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

— atanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa, illetve

— atanulok fegyelmi Ggyei.
Az oktatoi testiilet- a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzo intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzdé intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivetelével- a feladatkorébe
tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol-meghatirozott idére vagy esetileg-
bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre, az igazgatéra, az egyes osztadlyokban tanitdé oktatdkra, a
diakdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testilletet tajékoztatni koteles
azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.
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A tanév soran az oktatdi testllet legalabb az alabbi értekezleteket tartja:
— Alakulo, tanévnyitd, tanévzaro értekezlet
— félévi és ev vegi osztalyozo értekezlet
— munkaértekezletek
— nevelési értekezlet
— rendkiviili értekezlet (az intézményvezetd, vagy az oktatoi testiilet tagjai
egyharmadanak kezdeményezésére, illetve a képzési tanacs vagy a
didkdnkormanyzat kezdeményezésére — az Szkt. 127. § (7) bekezdése szerint)
Az oktatoi testiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy hitelesitd személy ir ala.
Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza,
jogszabalyban meghatarozott esetekben pedig titkos szavazassal donthet.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd Szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmeny iktatott iratanyagaba kerlilnek. Az oktatdi testuleti értekezleten
kotelezo a részvétel, ez alol csak indokolt esetben adhat az igazgato felmentést.

25.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara az oktatdi testilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy a vezet6ség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tijékoztatnia kell az
oktatoi testlletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testulet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

26. Feladatkorok atruhazasa
26.1 Az oktatdi testilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Az oktatdi testillet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasét atruhazhatja méasra, igy a szakmai munkak6zosségre, az képzési tanacsra vagy a
didkdnkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek oktatdi és a szakmai
munkakozdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

26.2 Az oktatdi testllet altal Iétrehozott bizottsdgok, munkakdzosségek

Az oktatdi testilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — az alabbi allandd
bizottsdgokat hozza létre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata: - a hazirendet sulyosan megszeg6 tanulok fegyelmi ligyeinek
vizsgéalata - az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala,

— Egyiittmiikddik a fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetd eljards lebonyolitasara
1étrehozott bizottsaggal. (A bizottsag miikddési rendjét az iskola maga hatarozza
meg a jogszabalyok figyelembe vételével)

Tagjait a nevel6testiilet valasztja (intézményi sajatossagoktol fiiggden ajanlas lehet):

— az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,

— az érintett tanuld osztalyfénoke,
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— egy, a fegyelmi tgyben fliggetlen oktato,
— egy, a tanulo altal felkert oktato,

— ifjusdgvédelmi felelds (ha van ilyen)

— a diakonkormanyzat képviseloje.

26.3 Az oktatdi testulet szakmai munkako6zosségekre ruhazott jogai

Az oktatoi testiilet a torvényben meghatarozott jogkorébol a munkakozosségekre ruhdzza at az
alabbi jogkoreit:

— a szakmai program helyi tantervének kidolgozasa,

— ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,

— tovabbkeépzésre, atképzésre vald javaslattétel,

— jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre vald javaslattetel,

— a hatdrozott idére megbizott oktatok véleményezése,

— a munkakdzdsség-vezetok munkajanak véleményezése.

26.4 Az igazgatora atruhazott jog

Az oktatdi testlilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozd jogkorét az igazgato gyakorolja,
aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszdmol az e jogkorében hozott dontésekrol.

26.5 Az adott osztalyban tanit6é oktatokra atruhazott jog

Az oktatoi testilet dontési jogkdrét a tanulé magasabb évfolyamra Iépésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatdnak megéllapitasakor az osztalyban tanitd oktatok
értekezlete (osztalyozé értekezlet) gyakorolja.

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

Az osztalyozé értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo6 értekezleten
hozott dontésekre egyébként az oktatOi testileti dontésekre vonatkoz6 szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.

26.6 lgazgatdi hataskorok atruhazasa

Az intézmény igazgatdja — az egyszemélyi felelosségének érvényesiilése és beszamoltatasi
kotelességének teljesitése mellett — a kovetkez6 hataskoroket ruhazhatja at:

26.6.1 Az altalanos igazgatohelyettesre atruhazott feladat-, és hataskorok

— atanulék felvételi Ggyeiben valé dontést,

— az oOrarend készités soran felmeriilé problémakban a dontési jogot,

— az intézmeényi rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

— aszervezeti felépités alapjan hozzatartoz6 kollégak munkakori leirasanak elkészitését,

— aszervezeti felépités alapjan hozza tartozo alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzését, értekelését €s teljesitményértékelését,

— az elektronikus tanitigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért valo felelsséget,

— anemazeti és iskolai tinnepek méltd megszervezese,

— az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak ellatasa

48



— az intézményben foly0 oktatd-nevelé munka tervezése, szervezése, iranyitasa és
ellendrzése,

— az osztalyfonoki és a kdzismereti targyak munkakdzosségeinek a munkajanak az
irdnyitasanak a jogat.

26.6.2 A szakmai igazgatdhelyettesre atruhazott feladat-, és hataskorok

— aszakmai rendezvények szervezesevel kapcsolatos dontési jogot,

— aszakmai tantargyfelosztas el6készitését,

— aszervezeti felépités alapjan hozza tartozo kollégdk munkakori leirdsanak elkészitését,
az ellendrzésiiket, és teljesitményértékelésiiket

— a szervezeti felépités alapjan hozza tartoz0 alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzését, értékelését és a teljesitményértékelést,

— aszakmai targyak munkakdzossegenek a munkajanak az iranyitasanak a jogét,

— az intézményben folyd szakmai oktatd €és neveld munka tervezésének, szervezésének,
iranyitasanak ¢€s ellendrzésének a jogat,
— a szakmai vizsgak el6készitésének, szervezésének és bonyolitasanak a jogat.

26.6.3 Miiszaki vezetore atruhazott feladat-, és hataskorok

— az oktatdk helyi tovabbképzésének megszervezeése,

— a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak, feliigyelete

— tangazdasag, tanerdd, tanmiithely — tanfiirész szakmai iranyitasanak felligyelete
— szakmai gyakorlatok tervezése, szervezése

— aszakmai gyakorlatok szervezésének a jogat,

— a tanuldszerzédések nyomon kovetésének a jogat,

— a kiils6 gyakorlati partnerekkel torténd kapcsolattartasnak a jogat,

— atanizemben foly6 munka ellenérzésének a jogat.

26.6.4 Kollégiumvezetére atruhazott feladat-, és hataskorok

— akollégiumi oktatok munkajanak szervezése, iranyitasa értékelése
— akollégiumi hazirend betartatasa
— kollégiumi nevelémunka irdnyitasa

27. Képzési Tanacs létrehozésa esetén
27.1 A szakképzo intézményben

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

b) a neveld-oktatdé munka tamogatésa,

c) az oktatéi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskora tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének elomozditasa, és

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

tagokbdl 4allo, a szakképz6 intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd
¢s javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
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kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tan&cskozasi joggal részt vehet az oktatdi testilet értekezletein.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzdé intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és mitkkodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa eldtt.

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskora tanulok torvényes képviseloi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

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

27.2 A képzési tanacsba (valasztas)

a) a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,
b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatdnak tagjai,
didkonkormanyzat hidnyaban a szakképzd intézménybe jard tanulok,
¢) az oktatdi testiilet képviselGit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tanacsba a
tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatoi testiilet azonos szamu képviseldt
valaszthatnak.
A képzeési tanacsba delegalhat
a) egy képviselot a fenntarto, és
b) dsszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerinti

— telepulési 6nkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

— nemzetiségi 6nkormanyzatok,

— egyhazi jogi személyek,

— terdletileg illetékes gazdasagi kamarak és

— civil szervezetek.
Ha a szakképz0 intézmény nemzetiségi szakmai oktatasi feladatot is ellat, de nem nemzetiségi
onkormanyzat tartja fenn, a képzeési tanacsba egy tagot delegél az érintett teleplilési nemzetiségi
onkormanyzat, ennek hidnyaban a szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilésen miik6do
nemzetiségi civil szervezetek.
A képzési tanacsot a tagok altal maguk kozul valasztott elndk képviseli.

27.3 A képzési tanacs (dontés)

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol

szOtbbbséggel dont.

Az intézmény nem ruhaz at dontési jogot a képzési tanacsra. A képzési tanacs a véleményezési
joggal rendelkezik mindazokban a kérdésekben, amelyek a jogszabalyokbol kdvetkezik, sajat
hataskorében donthet a szakképzd intézmény munkéjanak a tdmogatasarol.

27.4 A képzési tanacs véleményt nyilvanithat kiléndsen az alabbi kérdésekben

— Az iskolai munkatervroél, az aktualis feladatokrol

— Az intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzatarol
— Az intézmény hazirendjérol

— Az intézmény koltségvetésérol
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— Az intézmény palyazatokkal kapcsolatos feladatainak ellatasarol
— Az intézmeny infrastrukturalis fejlesztésének tervezésérol
— Az intézmenyi alapitvanyok esetében az alapitvanyi timogatasok
megszervezésérol
— Az intézménnyel kapcsolatos stratégiai kérdésekrol
— Az intézmény vezetdjének az intézmény mikddésérodl szolo, fél évente esedékes
beszamoldjarol, a mitkodéssel kapcsolatos allaspontokrol, megoldasi javaslatokrol
— Az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok — a jogszabalyok adta
kereteken bellli- timogatésarol.
A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikodését.
A fenntartd — 6nallé koltségvetéssel rendelkez6 szakképz6 intézmény esetében a szakképzd
intezmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs mitkodési feltételeirdl.
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VI. Az intézmény miikodését érinto egyéb kérdések szabalyozasa
28. Rendszeres egeszségugyi fellgyelet és ellatas rendje

Az intezményben az iskola-egészségiigyi feliigyeletet és ellatast iskolaorvos és védonod végzi,
akik az illetékes egészségligyi szerv alkalmazasaban, vagy vele szerz6déses viszonyban allnak.
Feladatuk a tanulok megeldz6 jelleghh egészségiigyi ellatdsa, testi, szellemi fejlodésiik
ellenbrzése, kozegészségligyi -jarvanyigyi feladatok ellatésa, egészségnevelés végzése.

Az iskola-egészsegugyi ellatas az alabbi teruletekre terjed ki:

— iskolaorvosi szlirdvizsgalatok,

— egészségugyi alkalmassagi vizsgélatok,

— fogorvosi szakellatas.
Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel, a védono heti ketté alkalommal tart {igyeletet az
intezményben. Az ugyeleti id6rdl a titkarsagon kapnak a tanuldk informaciot.

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

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

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

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

Ha a tanuldnak vagy a dolgozénak az intézmeényben tartézkodas ideje alatt egészségligyi
ellatasra van sziiksége, az lgyeletes vezetd kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost
vagy ment6t hiv.

28.1 Az iskolaorvos és a védono

a) gyogyitd-megeldzd feladatai:

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

— beiratkozas el6tt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat végzése;

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

— atesti, szellemi vagy érzékszervi elvaltozas miatt kiszlrt tanulok gondozasba vétele,
sziikség esetén kiegészitd vizsgalatra kiildése;

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

— szlkség esetén a tanuld gydgytestnevelésre iranyitasa;

— atanuldk gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi kértilmények figyelemmel
Kisérése;

— meghivas esetén részt vehet a munkavédelmi szemléken.

b) kdzegészségugyi -jarvanyligyi munka
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— jarvanyligyi el6irasok betartdsanak ellendrzése, fertdzé betegségek esetén az
elrendelt jarvanylgyi intézkedések elrendelése, dokumentélésa;

— koOzegészségugyi  hidnyossagok  észlelésekor  javaslattétel a  hibak
megszintetésére;

— tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése.

28.2 A szakmakhoz kapcsolédo palyaalkalmassagi el6irasok (kizaroé okok az orvosi
alkalmassag megallapitasnal)

Erdésztechnikus: Atlagon aluli fejlettség és izomerd. A statikai rendszer és a végtagok minden
anatémiai és funkcionalis rendellenessége, betegsege, ortopéd szakorvos javaslata szerint. A
sziv és keringési rendszer barmilyen idilt betegsége vagy rendellenessége, a kardiologiali
jarobeteg szakellatds orvosanak javaslata szerint. Kronikus aspecifikus 1égzdszervi
megbetegedések. Kronikus gyomor- bélrendszeri megbetegedések. Idiilt bdrbetegségek a
kézen. Diabetes mellitus. Kronikus vesebetegségek. Halldscsdkkenés. 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
szlikségessége esetén 1,0-0,6-nal rosszabb lataselesség. + - 3D feletti szemivegviselés.

Faipari technikus: Gyenge fejlettség és izomerd. A statikai rendszer jelentGsebb anatomiai és
funkciondlis rendellenességei. Sulyos vitium. Ingerképzési vagy ingeriletvezetési zavar esetén
a kardioldgiai 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-nél rosszabb latasélesség. + -
6D-nal erésebb szemiivegviselés.

Kornyezetvédelmi technikus: A statikai rendszer jelentésebb anatomiai és funkcionalis
rendellenességei. Sulyos vitium. Enyhébb vitiumnal, egyéb esetben a kardioldgiai jarébeteg
szakellatds orvosanak javaslata szerint. Mindkét fil hallascsdkkenése a beszédmegeértés
zavaraval. Epilepszia egyeéni elbirdlas 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 latasélesseg.

28.3 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
és az intézmény parkol6jat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak.

Az intézményben és az azon Kivul tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos anyagok fogyasztasa tilos.

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

(fejlesztés, tandran kivili egyéni csoportos: ped-i céla fogl., feltigyelet a programok alatt
stb.)

Az intézmény a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozésokat szervez.
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A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és idétartamat az eKRETA felilletén az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes rogziti, a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva.
A foglalkozasokat eKRETA-ban a tandrakhoz hasonloan dokumentalni kell.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgaté az adott tanév szeptember 15-ig hirdeti
meg, ezzel egyidejlileg tdjékoztatast ad a heti idébeosztasrol és a foglalkozast tartd oktatd
személyérdl. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy a
foglalkozast tart6 oktatonal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

(Eseti, tanoran kivili foglalkozasokra e szabalyok nem kotelezbek.)

A tandran kivili foglalkozasokrdl val6 eltdvozasra, valamint az igazolt és igazolatlan tavollétre,
a tanorékra vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Valamennyi tandran kiviili foglalkozas csak oktatéi részvétellel szervezhetd meg ¢és
bonyolithato le.

29.1 A tandran kivuli foglalkozasok formai:

— korrepetalés, felzarkdztatas,

— tanuldszobai foglalkozas,

— sportkorok,

— szakkorok,

— tehetséggondozé foglalkozédsok (beleértve a versenyfelkészitést is),
— nyelvvizsgara felkészitd foglalkozasok,

— tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

— ¢érettségire, szakmai vizsgara felkészitd foglalkozésok,
— tanulmanyi kirandulas, mozi- és szinhazlatogatas,

— szervezett kilfoldi utazasok,

— tanulmanyi vagy osztalykirandulas,

— sportnap, egészsegnap, projektnap,

— egyéb szabadidés rendezvények.

Az intézmény a testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozésok
célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szdmara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és
versenyekre valo felkésziilésre.

29.2 A kirandulasok szervezésenek és lebonyolitasanak altalanos szabalyai

— Kirdndulasok, szinhédz, tarlat, mizeum, egyebek latogatdsa foglalkozasi idén tal
barmikor, oktatasi id6 alatt ugyanakkor csak az igazgatd eldzetes engedélyével, ill. az
érintett sziilok irasos engedélyével szervezhetdk.

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

— A tanulmanyi kirandulas, az Uzemek és kulturdlis intézmények latogatasa az
osztalyfonokok és az oktatOk tanmenetének szerves része.
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— A kirdndulasokat a diakonkormanyzattal és a sziilékkel kdzosen, a tanuldk és a sziilok
elfogadhatdé  kérésének és javaslatainak, tovadbba anyagi lehetdségeinek
figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

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

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

— Rendkivili helyzet, esemeny fennallasa soran a program szervezdje, felelése koteles az
intézmény igazgatojat haladéktalanul értesiteni.

— A szakmai és tanulmanyi kirdndulasok szervez6i az osztalyfénokokkel egyeztetve
allitjak 6ssze programjukat. Minden esetben figyelembe kell venni a szakmai igényeket,
az osztaly orarendjét.

— A kirandulasokat a tanul6i névsorral leadva az igazgatd engedélyezi irasbeli kérelem
alapjan, melyhez a programszervezd az eldzetes tervet és koltségvonzatot csatolja. A
tanitasi idon kivili kirdndulast is be kell jelenteni irdsban a résztvevok névsoraval
egyatt.

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

— A kirandulas akkor szervezheté meg, ha az osztaly 80%-a azon részt tud venni. Ha a
diak nem tud részt venni a kirdndulason, a kirandulést szervezd oktaté6 gondoskodik
arrél, hogy tanitasi vagy egyéb foglalkozasokon vegyen részt.

— A turdk, tédborok szervezése szintén igazgatdi hozzdjarulassal kezdhetd el. Ezen
programok lehetdleg sziinetekre essenek, illetve 2x1 tanitdsi nap engedélyezhetd a
részvételre. A tardk, taborok, kirandulasok bekeriilési koltségét a didkok/sziilok sajat
maguk fizetik. Az intézmény péalydzaton nyert pénzbdl tdmogatast nyujthat.

29.3 Kulfoldi utazasok altalanosan kotelezé szabalyai

— Tanitasi 1d6 alatt vagy azon kiviil a tanuldk, szorgalmi id6ben a munkavallalok minden
olyan egyeéni és csoportos utazasahoz, amelynek célja kilféldi tanulményok folytatasa,
kalfoldi szakmai gyakorlat, tanulmanyut, kilfoldi tovabbképzés, tudomanyos, miivészeti
vagy egyéb kulturdlis rendezvényeken vald részvétel; az igazgatd eldzetes engedélye
sziikséges.

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

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

— Tanitasi id6 alatt, iskolai célbol szervezett utazas idStartamara a munkavallalok részére
szabadsagot, a tanuldk részére a tanitasbol valé tavolmaradast az igazgat6d a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan jogosult engedélyezni.

29.4 A diakkorok létrehozasanak és miikodésének rendje

—A tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyeb
érdeklodésiik alapjan diakkoroket hozhatnak 1étre. Diakkornek tekinthetd a szakkor, az
érdeklédési kor, az OnképzOkor, az énekkar, a miivészeti csoport és az egyszeri
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alkalomra alakult csoport. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak.
—A didkkoér minimalis létszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az intézmény
biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatoi engedélyre van szlikseg. A diakkdrok munkajat
a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik.
— A didkkorokre vonatkozo részletes szabalyozast az intézmény Hazirendje tartalmazza.

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

A tanulot az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha az intézmény
a tulajdonéba kerult termék értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A kiskort tanul6 sziil6je — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben —
megéllapodhat az igazgatoval abban, hogy a tanul6 az &ltala készitett termék tulajdonjogét az
intézménytol adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség €s a befektetett
munka aranyaban kell megéllapitani.

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

Az intézményi foglalkozés keretében a tanulé altal készitett termékek tulajdonjoga a tanulét
akkor illeti meg, ha a terméket az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanuld
tulajdonjogat — irdsos megallapodas alapjan — atruhézhatja az iskolara.

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

Ha a tanulo altal eléallitott intézményi tulajdonban 1évé 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 szarmazd nyereség tekintetében a
nyereség 10 %-a illeti meg.

Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 térvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotés, a szellemi alkotds ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatdé 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
vonatkoz0 szabalyait kell alkalmazni.

A dijazés mértéke egyedi elbiralas alapjan torténik.

31. Oktatok munkarendje

A teljes munkaidében foglalkoztatott oktatdé/tdmogatd oktatd (tovabbiakban: oktato) teljes
(rendes) munkaideje napi nyolc, heti negyven ora. Az oktato —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 kotott munkaid6 70%-aban, osztalyfonok esetében 65%-aban; tamogatd
oktat6 heti 30 6raban a kotelezd foglalkozasok és
— a kotelezd foglalkozdsoknak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok idOtartamat.
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Az oktato a tanév helyi rendjében meghatarozott tanitas nélkili munkanapokon a munkakori
leirasdban szerepld oktatoi feladatokat végez (pl. értekezlet, intézményi program,
tovabbképzés).

Az oktatd munkakori feladata - igy a munkaidejébe beletartozik - a folyoséigyelet ellatasa és a
hidnyz0 oktatd helyettesitése — a jogszabaly altal el6irt idémértékig.

Hivatalos tavollétnek szamit, ha az oktato
— az igazgatd altal elrendelt, vagy az éves beiskoldzasi tervben szerepld képzésen,
tovabbképzésen vesz részt,
— olyan szakmai foérumon vagy tanulmanyuton vesz részt, amelyre az igazgato
delegalta,
— az iskolan kivul szervezett tanulmanyi versenyre, tanulmanyi programokra Kiséri a
tanulokat.

31.1 Az oktatok munkaidejének beosztasa

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

Az oktatok tanitdsi oOrakra/kollégiumi foglalkozasokra, tigyeletre vonatkoz6é munkaido-
beosztasat a mindenkori tantargyfelosztas alapjan 6sszeallitott érarend, illetve tigyeleti rend
tartalmazza. A projektoktatds igényeit figyelembe véve a kotott munkaidd az éves
munkaiddkeretet valtozatlanul hagyasa mellett a tanitasi hetek kozott atcsoportosithatd. A be
nem toltott munkakorbe tartoz6 feladatot és a tartdsan tavollévo oktato helyettesitését az oktatd
kilén megallapodassal lathatja el. Kilén megallapodast kell kotni a szakmai képzésben a kotott
munkaiddkeretet meghalado foglalkozasok ellatasara.

A felelés vezetd a hianyzo oktatd csoportjanak feliigyeletét lehetdség szerint szakszeri
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 (tanoran kiviili) foglalkozasok idépontjat az érintett tanuldi csoporttal vald
elézetes egyeztetés alapjan maguk hatarozzdk meg, figyelembe véve a tanulok érdekeit és a
jogszabalyban meghatarozott napi megengedett 6raszamat.

A tanitds nélkiilli munkanapok munkaidé-beosztasat az igazgatdé vonatkozd utasitasa
tartalmazza.

Az oktat6 napi munkaideje alkalmanként a nyolc érat meghaladhatja, ha a tanév helyi rendjében
meghatarozott munkakori feladat elvégzése délutdni vagy esti idOpontra esik (értekezlet,
fogaddora, bal stb.).

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (22-26 ora) és a kotott munkaidével ellatandd (32
ora) feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatdi testilet
tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.
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Az oktato az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csengetési rend szerint felkészulten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli Ugyeletet ellato oktatonak az lgyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell
érkeznie az iskolaba.

Az intézményi tanmithelyben a 30 perces sziinet Hazirendben meghatarozott idejét kotelezéen
be kell tartani, ettdl eltérd sziinetet az oktatd a szakmai igazgatohelyettes hozzéjarulasaval
engedélyezhet. Az iskolan kivili helyszinen megvalosulé gyakorlati foglalkozéas esetén a
sziinetet az oktatd engedélyezi, de a tanuldk feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia
kell.

A testneveld oktatoknak az 01to6zdt ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10
perccel, és a tanérdk 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 vezet6t. Ezzel parhuzamosan a kozvetlen felettes e-mail cimére is
meg kell kildeni a tdvolmaradasrol a bejelentést. Az Ujboli munkaba allast ugyanilyen
formaban kell jelezni, legkés6bb a megeldz6 munkanap 15 oraig.

Az oktatd az éves tantargyfelosztas szerint megtartott tanitasi Orait, a tandran Kkivdli
foglalkozasokat az e-napléban, (a csoportnapléban, a tandrdn kiviuli foglalkozésait
korrepetalasi-, szakkori napldban) koteles dokumentalni.

31.2 A tuldrak elszamoléasa, dijazasa

Talmunkanak mindsiil a szakképzési térvény végrehajtasardl szolo 12/2020.(I1.7.) Korm.
rendelet 135. § (1) bekezdésében meghatarozott tanitasi évre vetitett munkaidOkeretet
meghaladodan teljesitett munkaido.

A be nem t61t6tt munkakorbe tartozé feladatot és a tartosan tdvollévo (sziilési szabadsagon 1€vo,
gyermekgondozas miatt tdvollévd, valamint betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt egy
naptari honapot meghaladdan tavollévé) oktato helyettesitését az oktato 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 id6szakosan torténik a Szakképzési
Centrum altal meghatarozott Gtemezéssel, egységes oradijjal, tgyeleti dijjal.

Az elszamolasi Utemezeést, teljesitési igazolasok madjat, oradijakat a kiilon megallapodasban
kell szabalyozni.

32. Az iskolai bufé nyitvatartasi rendje, a tanuldk ott tartozkodasanak szabalyai

Az intézményben €lelmiszerarusito iizlet vagy aruautomata miikodtetheto.
Az ehhez sziikséges szerz0dés megkotéséhez a Szakképzési Centrum foigazgatoja beszerzi, €s
a szerzddésben rogziti az alabbi szervek véleményét:
— Iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleménye.
A szerzddés megkotéséhez €s modositasahoz sziikséges.
Az iskola-egészségligyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat

megfelel-e az egészseges taplalkozasra vonatkozé ajanlasoknak, tovabba, hogy tartalmaz-e
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olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartdsanak olyan mértékti
befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a szakképzé intézmény rendjét vagy rontja a
szakmai oktatas hatékonysagat. Nem kothetd, illetve nem moddosithatd élelmiszerarusitd
tizlet vagy aruautomata mikodtetésére iranyuld szerzodés, ha az iskola-egészségugyi
szolgalat szakért6éi véleménye szerint az arukinalat nem felel meg az e bekezdésben
meghatarozott ajanlasoknak.
— A képzési tanécs és a diakdnkormanyzat véleménye.

Az élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata muikodtetési
1d6szakanak meghatarozasahoz sziikséges.

Az intézményben, valamint a szakképz6 intézményen kivil a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szold torveny hatalya ala tartozo termék,
tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. Az iskolai és a kollégiumi bufé a tanitas
ideje alatt van nyitva, igénybeveétellk a tanitasi 6rak szlineteiben lehetségesek.

33. Dokumentacios feladatok, iratkezelés

33.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

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

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

Rendelet 6. 8-ban foglaltaknak, azaz:

a. a hatdlya ala tartoz6 intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat
azonosithatd, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

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

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

d. az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
szemeélyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
a beérkezett és tovabbitott iratok megvéltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f. a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g. az Ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mitkdéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratot az e célra rendszeresitett Poszeidon iktatoprogramban, iktatészammal kell ellatni.

Az iktatast az intézmény vezetdje altal kijelolt személy végzi jelen intézmény esetében az

iskolatitkarok. Feladatuk: a beérkezett killdemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés,

elézményezés, iktatds), tovabbitdsa, postdzasa, irattdrozasa, Orzése és selejtezése, maradando

iratok levéltari atadasa, valamint ezek ellendrzése,

Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, valamint az irattari tervek az iratok

szakszerli €s biztonsagos megorzéséét, az irattar kialakitasaért 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,
papiralapu nyomtatvany,

— nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

— elektronikus okirat,

— elektronikus uton eléallitott, az intézményben hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

— a mikrotanusitvany

— az Szkt. 7. § 1c. pontja szerinti digitalis bizonyitvany

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.

— a mikrotanusitvany tartalmazza a Szkr. 39/B.§ szerinti kovetelményeket

— a digitalis bizonyitvany a Szkr. 25.8 (5) szerint: Az (1) bekezdés 3-9. pontja és a
(2) bekezdés szerinti nyomtatvany — a személyisegi, adatvedelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval — a tanulmanyi rendszer
alkalmazéasaval elektronikus alairds alkalmazésaval elektronikus iratként is
elkészitheto és elektronikusan tarolhato

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

— torzslap,

— szakmai vizsgajegyzOokonyvek, torzslapok, torzslapkivonatok,

— osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

— d&gazati alapvizsga dokumentumai,

— érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
— tantargyfelosztas,

— kdzosségi szolgalat dokumentumai.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
— el kell latni az igazgato eredeti aldirdséval és az intézmény korbélyegzdjével,
— a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig irattari
dokumentumként kell drizni.

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

— a papiralapu dokumentumra fel kell vezetni a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd
alairasat, az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat;

— Osszetlizott, kapcesozott dokumentumok esetén a boritd lapon, vagy annak belso
oldalan kell feltiintetni a hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat, az intézmény
hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, illetve azt, hogy a dokumentum hany lapbol,
illetve oldalbal all.

33.6 Az elektronikus napld hitelesitésének rendje

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

A digitalis naplé elektronikus Gton térolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, az
oktatok munkdjat segitd informacidkat.

A szorgalmi 1d6 félévekor és tanév végén ki kell nyomtatni a tanulok altal elért eredményeket,
az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a tanuloi zaradékokat. A félévi felsorolt tanul6i adatokat
tartalmazod kivonatot az osztalyfondknek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével el kell
latni, az iratot at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

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

A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

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

Amennyiben nem kiilsé szerveren taroljak (Id. KRETA rendszer), a tanév végén a végleges
osztalynapld fijlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az adathordozdét az Iratkezelési
szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges. (KRETA rendszerben torténd miikodés
esetén a mentés €s archivalas kiilsé szerverre nem kotelezd!)

33.7 Egyeb elektronikusan megkuldott anyagok

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

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

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

Az elektronikusan téarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasédhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a szilkseges:
— adathordozokat,
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— az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Az adathordozok kiilso feliiletén, vagy az adathordozo6 kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jel6Ini az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

33.7.2 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitese

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

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

— torléssel,

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

34.1 Altalanos igazgatohelyettes

Munkavéllalo: Név

Munkakor: Oktatasi-nevelési igazgatohelyettes
Munkaltatoi jogokat gyakorlo vezeto: Féigazgat6d

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 mdédon

Munkaidd: Heti 40 6ra

Heti 40 6ra teljes munkaidd, melybdl — a tanévre vetitett munkaiddkeret nyolcvan szazalékat,
teljeséllasu munkakor esetén 32 6ra (a tovabbiakban: ko6tott munkaidd) — az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaidé magaban foglalja meghatarozott szazalékban, illetve oOraszdmban
elrendelhetd kotelez6 foglalkozasok, valamint az oktatasi-nevelési igazgatohelyettesi
feladatokkal 6sszefliggd egyéb feladatok id6tartamat.

A munkaidé fennmaradd részében munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat Onmaga
hatarozza meg. A szakmai oktatoknak a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a szakmai lekotott
munkaid6 beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A munkakor betoltésenek feltételei: A 2019. évi a Szakképzésrdl sz616 LXXX. sz. tv. 47. §-a,
a Kormany 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 134.§ -ban
foglaltak szerint.

Egészségugyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:

e a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan az ismeretek, a tananyag, az oktatas, illetve a képzes
maodszereinek megvélasztasa,

o foglalkozésaibdl és tantargyabdl érdemjegyek, osztalyzatok, széveges értékelések
megallapitasa,

o tanuldkkal kapcsolatos fegyelmez6 intézkedések,

e kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tdmogatd oktat6javal, szileivel, a tanuldval
kapcsolatos nevelési, oktatasi tgyekben.
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A hataskorébe tartozé munkakdzosségeket, a feladatok megvalositasat gy iranyitja, hogy az
iskola Szakmai Programjaban meghatarozott célok megval6suljanak.

Felelosségek, kotelességek:

a) Felelos:

e az iskolai tanorék, foglalkozasok, oktatdi lgyelet rendjéért, pontos kezdéséért,
befejezéséért,

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

e az éves munkaterv elkészitésében vald részvételért,

e az adminisztracio pontos vezetéseért (az elektronikus naplo, jelenléti iv, torzslap,
bizonyitvany, beszamold, ellendrzd kdnyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése),

e amegadott hatarid6ig a munkaid6-elszdmolésok, hidnyzasok pontos leadasaért,
o az atvett eszkdzokert,
e arabizott tanulok testi és lelki épsegéért,
e aszemélyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.
b) Koteles:

e amunka- és tlizvédelmi elbirdsokat betartani,

e arendkivili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
kdzvetlen felettesének, az intézmény igazgatdjanak,

e atudomaséra jutott szolgalati titkot meg6rizni,

e az intézményre vonatkoz6 munka- és tlzvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a ra iranyadd rendelkezéseket, a
munkavégzéshez szikséges, mindenkori érvényes vonatkozé jogszabalyok
el6irasait betartani és betartatni,

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

e intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés €s
dijazas alapjan taImunkat 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 feleldsséggel tartozik.

Feladatok:

Munkajat a 2019. évi szakképzésrol szol6 LXXX.sz.tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Kormanyrendelet 137.8-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 belsé szabalyzatok alapjan ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rdgzitett célok megvaldsuljanak.
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Oktatési-nevelési igazgatdhelyettesi feladatai:

az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan az igazgaté masodik szdmu helyettese.
Felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységeknél az oktatd — neveld
munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért;

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

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

fogja Ossze ¢és iranyitsa az osztalyfonokok neveld munkajat;

a munkakozossegekkel egyeztetve készitse el a kdzismereti tantargyfelosztast, az e-
napld adminisztracios feluletén rogzitse az iskola tantargyfelosztasat, orarendjét,
ellendrizze havonta a beirt 6rakat, a helyettesitéseket és a tulora-elszamolast;
gondoskodjék arrol, hogy az iskolai tanulmanyi dokumentumokat az abban
érintettek gondosan és pontosan vezessék;

a munkakozosségek bevonasaval gondoskodjon a tankOonyvek iddbeni
megrendelésérdl;

kovesse figyelemmel a kiirt kozismereti tanulmanyi versenyek szervezésével
kapcsolatos tudnivalokat;

szervezze meg ¢és legyen felelds végrehajtoja a javitd — kulonbozeti és
osztalyozovizsgéaknak;

az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint készitse eld a sziildi
értekezleteket, oktatdi fogaddorékat, gondoskodjon azok szinvonalas
lebonyolitasarél, mindezeket egyeztetve az €rintett osztalyfonokokkel;
kdozremiikddjon az intézmény Szervezeti ¢és Miuikodési  Szabalyzatanak
elkeszitésében;

vegyen részt az SZMSZ rendszeres felllvizsgalataban, kiegészitéseben;
kozremiikddjon a hazirend elkészitésében, aktualizaldsiban;

tegyen javaslatot a hazirend médositasara;

vegyen részt a szakképzésrél szO0lo torvényben meghatdrozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében;

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

szaktudésaval timogassa a Szakmai Program elkészitéset;

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

tdmogassa az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozo dontések el6készitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében;
tamogassa az igazgato neveld €s oktatd munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét;
dontes- elokészitési feladatokat lasson el az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyben az intézményvezet dont, s a dontés-el6készitésre
utasitotta;

miikodjon egyltt a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
didkdnkormanyzattal,

vegyen reszt a Szakmai Programmal kapcsolatos tajekoztatasi feladatok ellatasaban;
segitse a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet;
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e kdzremiikddjon a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulményi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérol
valo értesitési feladatok ellatasaban;

e segitse az igazgatdé az intézmény koltsegvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat;

e segitse az intézmenyen belll, illetve azon kivil a szakképzés személyi, targyi,
szakmai kdvetelményeinek biztositasat. Ennek keretében:

o felel a kdzismereti elméleti oktatasért,

o felel a kdzismereti képzés eszkozfeltételeinek megteremtéseért, beszerzéséért;

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

e akodzismereti elméleti oktatasi feladataihoz a sziikséges eszktzoket, berendezéseket
(szemlélteté eszkozok, kisebb berendezések sth.) biztositsa, ezek karbantartasanak
megszervezésérdl gondoskodjon;

o felligyelje a kozOsségi szolgalat megszervezéseét.

Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok

Munkajanak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tavolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkés6bb hianyzasanak napjan 7:15-
ig az igazgatonak jeleznie kell. Tartds vagy eldre tervezhetd hidnyzésa esetén tdjékoztatast
készit a helyettesitOk szamara 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
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkul
felelosséggel tartozik.

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

Munka- és védoruha-ellatas

Munka — és védéruha juttatasra kiilon szabalyzat szerint nem jogosult.

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

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

Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség
A munkavallalét vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg terheli.

Egyéb nyilatkozatok
¢ A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein rola fénykép, egyéb
kép- és hangfelvétel késziljon, és az igy elkésziilt felvétel az intézmény kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.
e Jelen munkakori leirds szerves részet képezi a munkavallalo .................... -t61 hatalyos
munkaszerzddésének, mely az aldirdsanak napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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e Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltatd jogosult modositani.

Kelt:

féigazgatd

Alulirott munkavallalo kijelentem és aladirasommal igazolom, hogy a munkakari leirés tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallald

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban készilt.

Kapjak:

- Munkavallal6

- Munkaliigy: személyi anyag
- Irattar
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34.2 Szakmai igazgatohelyettes munkakari leirasa

Munkavéllalo: Név

Munkakor: szakmai igazgatdhelyettes
Munkaltatoi jogokat gyakorlo vezeto: Foigazgat6

Munkahelyi vezeto: lgazgatd

Munkavégzés helye: Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti

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

A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt mddon
Munkaidd: Heti 40 6ra

Heti 40 6ra teljes munkaid6, melybdl — a tanévre vetitett munkaiddkeret nyolcvan szazalékat,
teljesallasut munkakor esetén 32 oOra (a tovabbiakban: kotott munkaidé) — 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 id6tartamat.

A munkaidé fennmaradd részében munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat onmaga
hatarozza meg. Az oktatonak a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a szakmai lekotott munkaidd
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A munkakdr betdltésének feltételei: A 2019. évi a Szakképzésrol sz0l6 LXXX. sz. tv. 47. §-a,
a Kormany 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 134.8 -ban
foglaltak szerint.

Egészsegugyi 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 oktatas, illetve a szakmai képzés
modszereinek megvalasztasa;

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

o tanuldkkal kapcsolatos fegyelmez6 intézkedések,

e kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tdmogatd oktatoval, szileivel, a tanuléval
kapcsolatos nevelési, oktatasi tgyekben.

A hataskorébe tartozé munkak6zosséget, a feladatok ellatasat ugy iranyitja, hogy az iskola
Szakmai Programjaban meghatarozott célok megvaldsuljanak.
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Felelosségek, kotelességek:
a) Felelos:

a szakmai tanorédk, foglalkozdsok, oktat6i tgyelet rendjéért, pontos kezdéseért,
befejezéséért,

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

az éves munkaterv elkészitésében valo részvetelért,

az adminisztracio pontos vezeteseért (az elektronikus napld, jelenléti iv, torzslap,
bizonyitvany, beszamolo, ellen6rz6 konyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése),

e amegadott hatarid6ig a munkaid6-elszdmolésok, hidnyzasok pontos leadasaért,

e az atvett eszkdzokért,

e arabizott tanulok testi és lelki épsegéért,

e aszemélyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

b) Koteles:

e amunka- és tlizvédelmi elbirdsokat betartani,

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

e atudomasara jutott szolgalati titkot megorizni,

e az intézményre vonatkozd munka- és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a rea iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok el6irdsait betartani €s betartatni,

e jelen munkakdri leirasban nem kozvetlenil szabélyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni,

e intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
és dijazas ellenében tulmunkat 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 munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

e amunkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok vegrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Feladatok:

Munkajat a 2019. évi szakképzésrol szolo LXXX. tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Kormanyrendelet 137.8-ban foglaltak szerint, a szakképz6 intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatasok alapjan, a mindségi
célkitiizések figyelembevételével és az érvényes belsé szabalyzatok alapjan Ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rdgzitett célok megvaldsuljanak.

Szakmai igazgatohelyettesi feladatai:

e az intézmény vezetdjének megbizdsa alapjdn az igazgatd elsé szamu helyettese.
Felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeknél a szakmai munka
szinvonalas és zavartalan lebonyolitaséért;

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

69



Kozremiikodik az intézmény Szervezeti ¢és Mikddési Szabalyzatanak
elkészitésében.

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

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Részt vesz a szakképzésrdl szold torvényben meghatarozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében.

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

Szaktudasaval tamogatja a Szakmai Program elkeszitését.

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 igazgato neveld és oktatd munkat iranyité és ellendrzd tevékenységét.
Dontés- elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

Egyiittmiikddik a munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkorményzattal.
Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Segiti az igazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgéltatasi feladatainak ellatasat.

Segiti az intézményen belll, illetve azon kivil a szakképzés személyi, targyi,
szakmai kovetelmeényeinek biztositasat. Ennek keretében: felel a szakmai képzés
eszkozfeltételeinek megteremtéséért, beszerzéséért.

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

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat.

Kozremitkodik az intézményen Kkivul bonyolédd szakképzéshez kapcsolddd
szerz8dések megkotésében, rendszeres feliilvizsgalataban.

Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
Kozremiikodik a szakmai vizsgdk megszervezésében, lebonyolitdsaban.

A szakmai oktatdshoz sziikséges eszkdzoket, berendezéseket (szemléltetd eszkdzok,
kisebb berendezések stb.) biztositja, ezek karbantartadsanak megszervezésérol
gondoskodik.

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

Elkésziti a szakmai oktatas tantargyfelosztasat és 6rarend;jét.

Osszeallitja a tanévi 6sszefliggd szakmai gyakorlatok tervét.

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

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

Elkésziti a tanmiihely rovid és hosszu tava fejlesztési tervét.

Kidolgozza a szakmai vizsga rendjét, szervezze meg a szakmai Vvizsga
lebonyolitasat.
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e Részt vesz a munkakdzosségi értekezleteken, segitse azok tervezd munkdjat,
tanmenetek készitéséhez adjon szakmai tanacsot.

e Felel6s a tangazdasagban, tanerdében, tanmiihely-tanfiirésziizemben folyd munkak
szervezéséert, elvégzéséért. (Beszerzés, géplzemeltetés, adatszolgaltatas)

¢ Munkaja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel a tanul6 személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok

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 hidnyzéasa 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
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkul
felelosséggel tartozik.

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

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

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

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

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

Egyéb nyilatkozatok

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

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

e Jelen munkakdri leirasban foglaltakat — a munkakoér valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltat6 jogosult médositani.

Kelt:

féigazgatd
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Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
szdmomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem, és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallald

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban készilt.

Kapjak:

- Munkavallal6

- Munkatigy: személyi anyag
- Irattar
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34.3 Oktaté munkakori leirasa

Munkavallalo: Név

Munkakor: Oktatd

Munkaltatoi jogokat gyakorlo vezeto: Féigazgat6d

Munkahelyi vezetd: lgazgato

Munkavégzés helye: Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdeszeti

Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Intézmény telephelyei

A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt mdédon
Munkaidé: Heti 40 6ra

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

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

A munkaid6 fennmaradd részében munkaideje beosztadsat vagy felhasznalasat 6nmaga
hatarozza meg. Az oktatoknak a heti 40 6rds teljes munkaidejébdl a lekotott munkaidd
beosztasat az iskola orarendje es az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A munkakdr betdltésének feltételei: A 2019. évi a Szakképzésrol sz616 LXXX. sz. tv. 47. §-a,
a Kormany 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 134.8 -ban
foglaltak szerint.

Egészsegugyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:

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

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

o tanuldkkal kapcsolatos fegyelmez6 intézkedések,

e kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tdmogaté oktatdjaval, szileivel, a tanuléval
kapcsolatos nevelési, oktatasi tgyekben.

Felelosségek, kotelességek:

a) Felelos:
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e az iskolai tandrak, foglalkozasok, oktatoi ligyelet pontos kezdéséért, befejezéséért és
szakszerli megtartasaért,

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

e az adminisztracio pontos vezetéséért (az elektronikus naplo, jelenléti iv, torzslap,
bizonyitvany, beszamolo, ellendrz6 konyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése),

e az atvett eszkdzokért,
e a tanterem, szaktanterem rendeltetésszerii hasznalataért,
e arébizott tanuldk testi és lelki épségeért,
e aszemélyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.
b) Koteles:

e amunka- és tiizvédelmi elbirdsokat betartani,

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

e atudomasara jutott szolgalati titkot megorizni,

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

e jelen munkakdri leirasban nem kozvetlenul szabalyozott, de képesseégeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni,

e intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kilon elrendelés és dijazas
alapjan talmunkat végezni,

e a munkakori leirdsban szerepl6, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni.

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

e amunkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok vegrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Feladatok:

Munkajat a 2019. évi szakképzésrol sz0l6 LXXX.sz.tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Kormanyrendelet 137.8-ban foglaltak szerint, a szakképz6 intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatasok alapjan, a mindségi
célkitiizések figyelembevételével és az érvényes belsé szabalyzatok alapjan Ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rdgzitett célok megvaldsuljanak.

Az oktaté tandrakkal, tandran kivuli foglalkozdsokkal és iskolai rendezvényekkel
kapcsolatos feladatai:
e Oréira és a tandran kivuli foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja,
e oktatdbmunkdjat éves és tanorai szinten a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve vegzi,
e az Orarendben meghatarozott tanitasi 6rak idején helyettesitesi készenlétet lat el, melyek
ideje alatt szlikség esetén az igazgatOhelyettes altal készitett beosztas szerint tandran
helyettesit,
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részt vesz a munkakozossége munkajaban,

az intézmeény eves munkatervében és a munkak6zosség munkatervében rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon kdveti, a rd vonatkozokat teljesiti,

az iskola Szakmai Programjdban, éves munkatervében meghatarozott szabadidds
programok megszervezesében, lebonyolitdsaban szerepet vallal,

a tanev elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benyujtja a munkatervben
meghatarozott hataridére, 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 all6 tankdnyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszerti modszertani eszkozoket,

optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésére all6 szemléltetd eszkozoket,
megszervezi ezek hasznalatat.

A tanulok értékelésével, ellenorzésével kapcsolatos feladatai:

visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuloknak elérehaladdsuk mértékérdl, a teenddkrol
az eredményesebb tanulas érdekében,

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

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

osztalyoz06, javito és kulonbozeti vizsgak bizottsdgaiban beosztas szerint
tevékenykedik.

Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

a jutalmazod és fegyelmezod intézkedések formait az adott helyzetnek megfelel6en, a
Szakmai Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza,

részt vesz a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos eljarasban, ha az igy ezt sziilkségessé
teszi,

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

a kulccsal zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zérja, a
kulcsokat az erre kijel6lt helyre helyezi el,

a balesetet, a rendkivili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozast igényld 1épéseket - elvarhaté médon — megteszi,

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében.

Az oktat6 e-napléval kapcsolatos adminisztracids feladatai:

folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi orait a haladasi napldba az adott héten
belll bejegyzi,

pontosan nyilvantartja, és a naploban minden oran/orat kovetden rogziti az Orarol
hianyz6 vagy késd tanuldkat,

a tanulok érdemjegyeit, osztalyzatait, dicseéreteit €s blntetéseit a Szakmai Program és a
Héazirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-naploban.

Ugyeletes oktatdi feladatai:
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e aziigyeleti beosztasban szdmara kijelolt teriileten és idépontban (a tanitds megkezdése
elott, a tanorak utan, ill. az drakozi sziinetekben) feliigyeli a tanulokat, megakadalyozza
a rendbontast,

e ha az lgyeletes oktato fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a probléma sulyatol
fiiggden sajat hataskorben intézkedik, vagy jelenti azt az iskolavezetésnek.

Egyéb, kapcsolddo feladatai

e Az innepélyek, megemlékezések misoranak Osszedllitdsdban, szervezésében,
elokészitésében felkérésre kozremiikodik.

e Részt vesz az oktatoi testllet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
munkakdz0ssége megbeszélésein.

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

e Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduléson.

e Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitdsa soran a megvalositasi folyamatban
kozremikodik.

e A hataskorét meghalad6 problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

Az oktatd munkakapcsolatai

e Részt vesz az oktatdi testiilet munkajaban.

e Munkdja sordn egylittmiikddik az oktatoi testiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai
munkakdzosség munkajaban.

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

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

o Egyiittmiikddik a sziilokkel.

Munkavegzésével kapcsolatos elvarasok

Munkéjanak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tdvolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésébb hianyzasanak napjan 7:15-
ig az oktatési-nevelési, illetve szakmai igazgatohelyettesnek jeleznie kell. Tartds vagy el6re
tervezhetd hianyzasa esetén tajékoztatast 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 1évd visszaszolgaltatési, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkul
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-ellatas
Munka — és védoruha juttatasra a kozismereti és szakmai elméleti targyat oktatd kiilon
szabalyzat szerint nem jogosult.
Munka — és védéruha juttatasra a gyakorlati oktato kilon szabalyzat szerint jogosult.
76



Titoktartési kotelezettseg
A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség
A munkavallalét vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kilon szabalyozés szerint nem terheli.

Egyéb nyilatkozatok

e A munkavallal6 hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein rdla fénykép, egyéb
kép- és hangfelvétel késziljon, és az igy elkésziilt felvétel az intézmény kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.

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

e Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltat6 jogosult médositani.

Kelt:

foigazgato

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

Kelt:

munkavallald

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban készult.

Kapjak:

- Munkavallal6

- Munkaligy: személyi anyag
- Irattar
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34.3.1 Kiegészités az oktaté munkakori leirasahoz osztalyfonoki feladatok ellatasa
esetén:

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

Folyamatos kapcsolatot épit ki és tart fent tanitvanyai szileivel.

Nyomon kdveti a digitalis napldba tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit.
Osztalya tanul6i szamara évente egy alkalommal igény esetén osztalykirandulast
szervezhet (kulfoldi vagy belfoldi Ut — munkatervi program szerint).

A 11., 12. vagy 13. osztalyban kozremiikodik a szalagavatod/gylirliavato és a ballagés
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Kiemelt adminisztracids feladata az osztalynapld, az anyakdnyv, a bizonyitvanyok
vezetése, a dudlis Kréta adminisztracios teendéinek elvégzése, ellendérzése.
Tanitvanyai hianyzasat ellendrzi, igazolja, és az SZMSZ, valamint a Hazirend el6irasai
szerint jar el.

Az oktatdi 6rarendbeirast (tananyag, sorszam) és a tanuloi hidnyzéasok vezetését hetente
ellenérzi, kollégaival a hianyokat potoltatja.

Figyelemmel Kiséri az osztalyozo6 naplo érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kdvetelményére,

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

Az osztalyfonok vezeti a naplot, a térzslapot, és eldallitja a bizonyitvanyt a tanulmanyi
rendszerben.

Kiegeészités az oktatoi munkakdri leirdshoz munkak6z0sség-vezetdi feladatok elldtdsa esetén:

A munkako6zosség elsOsorban szakmai és modszertani kérdésekben miikodik kozre az
iskolavezetéssel, valamint részt vesz a neveld6 — oktatO munka ra vonatkozo
részteriileteinek tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabalyokban
meghatarozott tigyekben dont, egyébként véleményezo és javaslattevé jogkore van.

A munkakodzosség — vezetd tevékenységérdl elsdsorban a munkakozosség tagjainak
koteles beszamolni, valamint meghatéarozott rendszerességgel az igazgatdnak (illetve az
illetékes igazgatdhelyettesnek).

A tanév indulésakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszedllitja a munkak6z6sség éves munkaprogramjat.

A szakmai, tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informdlja a munkak6zosség tagjait;
munkakozosségével valo konzultacid utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithato
szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egységes és objektiv ertékelés, mérés gyakorisdganak kimunkalasat.
Ugyancsak élen jar az alternativ helyi képzési programok kidolgozasaban és
alkalmazasaban.

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

Képviseli az iskolat, a munkaktzosseget az iskolan Kivili szakmai forumokon,
megbeszéléseken.
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e FEllendrzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuloi teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok idében torténd megiratasat és kijavitasat.

o Az intézmény és egységeinek vezetdi szamara naprakész, megbizhaté szakmai
informaciot szolgaltat a munkakozdsség €letérdl. Részt vesz az oktatok munkajanak
értekelésében.

e A munkak6z0sség — vezet6 a szaktargyi oktatas elséfoku iranyitasat végzi.

e Szervezi azon munkaktzOsségi Osszejoveteleket, melyek orientald, tovabbképzd és
ellendrzo jellegliek.

e Végzi a tanorak €s a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasat, melyrdl feljegyzéseket
készit; tapasztalatairdl a latogatott oktatoknak és — sziikség esetén — a vezetOknek
informaciot ad.

Kiegészités az oktatoi munkakori leirashoz kényvtaros feladatok ellatasa esetén:

e Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathato helyen kifiggeszti — mely tartalmazza
a konyvek, folyoiratok, egyéb informaciohordozok igénybevételének és kdlcsonzesenek
rendjét.

e Precizen vezeti a szlkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot. Félévente beszamol a neveldtestiiletnek szakmai tevékenységérol.

e Folyamatosan fejleszti, gondozza (megovja) és gyarapitja a gyljteményt. Ellatja az
allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, vedelmét — egyeztetve a vezetdséggel.

e A muzealis értékii konyveket pormentesen védett helyen tartja.

e Naponta biztositja nyitvatartasi idét, a dokumentumok kolcsdnzését. Beszerzi,
nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 0j dokumentumokat.
Irnyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét.
diakigazolvany bemutatasaval lehetséges.

e A Kkonyvtari tagokkal —megismerteti a katalégusrendszert, konyv-  és
konyvtarhasznalatot. Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszerisitése és
a személyiségfejlesztés érdekében.

e JOl hasznalhatd kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikdnyvtar zavartalan hasznalatat.

e Tajekoztatast ad a kdnyvtarhasznalati rendrdl az egyéni €és csoportos érdekléddknek,
hasznaloknak. Segiti a pedagdgusokat az olvaséva nevelés folyamataban.
Egyiittmiikodik a kdnyvtar és szolgaltatdsai megszerettetéséért.

e Megrendeli a folyoiratokat. Ezekbdl informéciokat ad tovabb. Vezeti a konyvtari
statisztikat.

e Valtozatos mddszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével,
megnyilvanulasaival, munkafegyelmevel példat ad a tanulok szaméra.

e A munkakdri leirasban felsoroltakon kivil a kételes még elvégezni mindazt a feladatot
és tevékenyseget, amelyre a konyvtaros illetve a munkakorhoz tartozéan a munkaltatoi
jogkdr gyakorloja utasitast ad.
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34.4 A tamogat6 oktatdo munkakori leirasa

Munkavallalo: Név

Munkakor: Tamogato oktatd

Munkaltatoi jogokat gyakorlo vezeto: Foigazgat6

Munkahelyi vezeto: lgazgatd

Munkavégzés helye: Kisalfoldi ASzC Roth Gyula Erdészeti

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

A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt mddon
Munkaidd: Heti 40 6ra

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

A kotott munkaidé magaban foglalja meghatarozott szazalékban, illetve oOraszamban
elrendelheto kotelezd foglalkozasok, az egyéb feladatok idGtartamat.

A munkaidé fennmaradd részében munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat onmaga
hatarozza meg.

A munkakdr betdltésének feltételei: A 2019. évi a Szakképzésrol sz616 LXXX. sz. tv. 47. §-a,
a Kormany 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 134.8 -ban
foglaltak szerint.

Egészsegugyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hataskor:
o akollégiumi nevelés modszereinek megvalasztasa;
e tanulokkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,
o Kkapcsolatfelvétel a tanuld oktatoival, szileivel, a tanuldval kapcsolatos nevelési,
oktatasi ugyekben.

Felelosségek, kotelességek:

a) Felelos:
e afoglalkozasok, a tamogat6 oktatoi ligyelet pontos kezdéséért, befejezéséért,
e az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért,
e az adminisztracio pontos vezetéséért (az elektronikus naplé vezetése, jelenléti iv,
kollégiumi torzskonyv, félévi, év végi statisztika elkészitése),
e az atvett eszkozokert,
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a kollégiumi csoportjdhoz rendelt tanterem, szaktanterem rendeltetésszerii
hasznalataért,

a rabizott tanulok testi és lelki épsegéért,

a személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

b) Koteles:

a munka- és tiizvédelmi eldirdasokat betartani,

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

érkezéseét és tavozasat jelenléti iven vezetni,

a tudomasara jutott szolgalati titkot megorizni,

az intézményre vonatkozé munka- és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyeb szabalyzatokban a rea irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez szlikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo6 jogszabalyok el6irdsait betartani €s betartatni,

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

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

a munkakori leirasban szerepl6, ill. hatadskorébe tartozé feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni.

koteles a munkaidd kezdetére munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidot munkaval tolteni.

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

Feladatok:

Munkajat a 2019. évi szakképzésrol sz6lo LXXX. tv. 47.§-a, valamint a Korméany 12/2020.
Korméanyrendelet 137.8-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
célkitiizések figyelembevételével és az érvényes belsé szabalyzatok alapjan ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban régzitett célok megval6suljanak.

Feladata kilonosen, hogy

e atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje
¢s eldsegitse;

e atanuldkat, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrodl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskort tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanul6 jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek;

e a tanulo, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
szemely javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

e aszakmai oktatas, illetve a szakmai képzés sorén a tajékoztatast es az ismereteket
targyilagosan és tobboldalian nyujtsa;

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

e jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse;
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e nevelési tervet készit az egyes tanulokrol, melyben meghatarozza a csoportkozi
viszonyokat is;

foglalkozasaira rendszeresen felkészil;

didkjai korében felelds az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért;

folyamatosan kapcsolatot tart fenn didkjai oktatoival és osztalyfonokeivel;
ellendrzi csoportja tagjainak tanuldészobai tanulméanyi munkajat;
rendszeresen értékeli a tanulok teljesitményét egyéni és csoportszinten;
ellenOrzi a szobarendet, a takaritast;

rendszeresen ertékeli a csoport fegyelmi helyzetét;

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

e akollégiumi munkahoz kapcsolodo adminisztrativ feladatokat ellatja;

e munkakezdés eldtt 10 perccel megjelenik a munkavégzés helyszinén;

e heti 32 draban koteles az igazgaté altal meghatarozott feladatokat ellatni.

Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

a jutalmazod és fegyelmezod intézkedések formait az adott helyzetnek megfelel6en, a
Szakmai Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza,

részt vesz a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos eljarasban,

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

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

balesetet, rendkivili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozast igényl6 1épéseket - elvarhaté mddon — megteszi,

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az épllet kiuritésében.

A tamogaté oktato adminisztracios feladatai:

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

Ugyeletes oktatdi feladatai:

az ugyeleti beosztasban szdmara kijel6lt terlileten és idépontban feliigyeli a tanulokat,
megakadalyozza a rendbontést,

ha az tgyeletes oktatd fegyelmezetlenséget, kdrokozast tapasztal, a probléma sulyatol
fliggden sajat hataskorben intézkedik, vagy jelenti a kollégiumvezetonek.

Egyéb, kapcsolddo feladatai

Az Unnepélyek, megemlékezések miisoranak Osszedllitisaban, szervezésében,
elokészitésében felkérésre kozremiikodik.

Részt vesz a tantestlllet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
munkakdzossége megbeszélésein.

Reszt vesz az iskola rendezvényein, az iskolai tinnepélyeken, megemlékezéseken.
Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason.

Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitasa soran a megvalositasi folyamatban
kozremukodik.

A hataskoret meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés fele.
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A tamogat6 oktatdo munkakapcsolatai

e Részt vesz az oktatoi testulet munkajaban.

e Munkdja soran egyiittmiikddik az oktatoi testiilet tobbi tagjaval.

e A tdmogatd oktatokkal a szakmai munka eredményessége érdekében rendszeresen
konzultal.

e Az eldzetesen meghatarozott idépontokban részt vesz a sziildi fogado orakon, igény
esetén az osztaly sziildi értekezletén.

e Egyiittmikddik a sziilokkel.

Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok

Munkéjanak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tdvolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésdbb hidnyzasanak napjan 7:20-
ig a kollégiumvezetonek jeleznie kell.

Vagyonvédelem

A Mt. jogviszonybol ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.

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

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

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

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

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

Egyéb nyilatkozatok

¢ A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein rola fénykép, egyéb
kép- és hangfelvétel késziljon, és az igy elkészilt felvétel az intézmény kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.

e Jelen munkakori leirds szerves reszét képezi a munkavallalo .......c.ceeueeeen. -t6l hatdlyos
munkaszerzddésének, mely az aldirdsanak napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

e Jelen munkakari leirasban foglaltakat — a munkakor véaltozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltat6 jogosult médositani.

Kelt:

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

Kelt:

munkavallald

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban készilt.

Kapjak:

- Munkavallal6

- Munkatigy: személyi anyag
- Irattar

84



34.4.1 Kiegészités a tamogaté oktato munkakori leirashoz kollégiumvezet6i
feladatok ellatasa esetén

e Részt vesz az iskolavezetdség munkajaban, az intézmény - elsdsorban a kollégium -
¢letének, belsd rendjének alakitasaban, ellendrzésében; az allagmegoOvas és javitas
érdekében tett tervezési folyamatokban.

e Irényitja a tamogatd oktatok munkajat, tevékenységét.

o Ellatja a kollégium tanligy-igazgatasi teend6ibol a hataskorébe utalt feladatokat.

e A gondnoksag vezetdjével és az ¢élelmezésvezetdvel Osszehangoltan irdnyitja a
kollégium oktatas-nevelésen til adodo kihasznaltsagat (szallas, rendezvények...).

Kapcsolatot tart fenn:
e atanulo oktatdival az iskolai, kollégiumi és csaladi nevelés 6sszhangja érdekében;
az iskola vezetésével;

e aszakmai munkakozosséggel;

e az intézmény gondnoksagvezetdjével;
e agazdasagi csoportvezetovel.
Ellenorzeést gyakorol:

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

e |atogatja a tAmogato oktatok foglalkozasait;

o cllendrzi a szervezetébe tartozd tAmogatd oktatok munkavégzését.

Elkésziti és az igazgatonak jovahagydsra, eloterjeszti:

e akollégium munkatervét;

a tamogato6 oktatok munkaidé beosztasat;

a kollégiumi csoportbeosztast es az drarendet;

sajat éves ellendrzési tervét;

a hosszabb idére sz6l6 szabalyozasok (Hazirend, munka- és feladatkori leirasok,

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

tesz az igazgatonak;

e javaslatot tesz a szervezetébe tartozdé dolgozdk jutalmazasara, Kkitlintetésére,
atsoroldsara, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vondsara;

e gondoskodik a kollégiumi tanuldi ligyelet megszervezésérdl, zavartalan miikodésérol;

e részt vesz az egyseges nevelési kovetelmények, eljarasok kidolgozasaban és
gondoskodik azok teljesitésérol;

o clkészitteti és jovahagyja a csoportvezetok éves munkatervét.

A kollégiumi nevelés, kollégiumi pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése érdekeben:

e gondoskodik a szervezetébe tartoz6 tamogatd oktatdk pedagogiai, szakmai
tovabbképzésérdl;

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

e szorgalmazza és segiti az Uj kezdeményezéseket, gondoskodik a bevalt (j mddszerek
elterjesztésérol;

o felelds a kollégiumi ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért;

o felelds a kiilonbozo kollégiumi versenyek, vetélkeddk szervezéséért;
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koordinalja a kiilonb6z6 kollégiumi rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységeket;
gondoskodik a kollégium részére elbirt tajékoztatok és beszamolOk, jelentések
elkészitésérol és hataridore torténd tovabbitasarol;

folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelend jogszabalyokat, sziikség
szerint intézkedik a valtozasokbdl bekdvetkezo feladatok végrehajtasarol;
gondoskodik a tavollévo tdmogatd oktatok helyettesitésérdl;

ellendrzi a szervezetébe tartozo dolgozok talora- €s helyettesitési dijanak elszamolasat;
részt vesz a tanuldk kollégiumi felvételének, szocidlis juttatasanak elbiralasaban;
szervezi es intézi a kollégiumi felvétellel kapcsolatos feladatokat;

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

atanév végén a didkonkormanyzat bevondsaval mindsiti a tanuldk kollégiumi munka;jat;
figyelemmel kiséri és rendszeresen ellenérzi a kollégiumi épiletek helységeit, ezek
allagat, a berendezési targyak és felszerelési targyak allapotat. Sziikség esetén
kezdemeényezi a hibak javitasat;

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

részt vesz a kollégiumi leltarozéasban és selejtezéshen.
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35. Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézményt az igazgatd a foigazgatod
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében elladtja 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 szakképzésrol; 26 § (2) bek.).

35.1 Az iranyitasa ala tartozoé foglalkoztatottak tekintetében a féigazgato vagy a
kancellar

— dont a munkavallaléi jogviszony 1étesitésérol és megsziintetésérol,

— dont a megbizasi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,

— dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

— munkaltatéi igazolast ad Ki,

— dont a tavollét engedélyezésérdl,

— 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 valo részvételrol,

— dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

— engedelyezi a kikildetéseket,

— dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkili szabadsdg igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

— dont a jutalmazasrol,

— dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

— javaslatot tesz a kituintetésekkel kapcsolatban az agrarminiszter részére.

35.2 Az igazgatd atruhazott hataskdrben gyakorolt munkaltatoi jogkdre kiterjed
kiilonosen a kovetkezokre

— javaslattétel az igazgatohelyettes személyére az oktatdi testiilet véleményezési joganak
megtartasa mellett,

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

— munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat beutalasanak alairasa,

— anem oktatd munkakdrben alkalmazottak munkakdri besorolésa,

— szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

— jogszabalyban meghatdrozott, munkaltatdoi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés
nélkili szabadsag engedélyezeése,

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

— munkakori leirasok elkészitése,

— a munkavégzés ellendrzése, értekelése,

— amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

— javaslattetel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvetelre,

— javaslattétel a kancellarnak a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
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— javaslattétel a foigazgatd felé a szakképzd intézményi dolgozok jutalmazasara é€s
kitlintetesére,
— javaslattétel a féigazgato felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.”

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

a) hivatalos bélyegzo: koralaku, 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, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Kisalféldi ASzC Roth Gyula Erdészeti Sopron 5
Technikum, Szakképz6 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 intézmeény azonositasara (ligyiratokon, kiadmanyokon, boritékokon)
szolgald bélyegzd. Téglalap alakt, keret nélkiili bélyegzo.

A cimbélyegzok felirata

Soronkenti felirat Sorszam
Kisalféldi ASzC

Roth Gyula Erdészeti Technikum,

Szakképzd Iskola és Kollégium

9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 9.
Kisalféldi ASzC

Roth Gyula Erdészeti Technikum, 2.

Szakképzd Iskola és Kollégium
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9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 9.

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

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

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

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.

Ado6szam: 15833002-2-08

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium

9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

Ado6szam: 15833002-2-08

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium

9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

Ado6szam: 15833002-2-08
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Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium 6.
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.
Ado6szdm: 15833002-2-08

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium 7.
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.
Adb6szdm: 15833002-2-08

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium 8.
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.
Adb6szdm: 15833002-2-08

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzd 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
Adoszam: 15833002-2-08

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.
MAK 10033001-00335766-00000000
Adoszam: 15833002-2-08

Kisalfoldi ASzC
Roth Gyula Erdészeti Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium 1.
Diakénkormanyzat
9400 Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

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

— iktato bélyegzo,

— ¢érkeztetd bélyegzo,

— datumbélyegzo,

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

— teljesitést igazold bélyegzé (az elvégzett munka, szolgaltatds stb.
teljesitésének igazolasara),

— zéradékbélyegzo.
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36.2 A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

a) Hivatalos bélyegzd
— igazgato,
— szakmai igazgatdhelyettes,
— oktatési-nevelési igazgatohelyettes,
— ¢érettségi €s szakmai vizsga jegyzodje

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

c) iigyviteli bélyegzi:
— igazgato,
— szakmai igazgatdhelyettes,
— oktatési-nevelési igazgatdhelyettes,
— kollégiumvezeto,
— gazdasagi csoportvezeto,
— titkarsagi dolgozok,
— ¢érettségi €s szakmai vizsga jegyzdje,
— adminisztrativ (lgyviteli) dolgozok

36.3 A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele

A bélyegzok megrendelésérdl az igazgatd gondoskodik. A beszerzés a vonatkozo szabalyok
szerint torténik. A megrendeléssel kapcsolatos igényeket az igazgat6 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, hasznald €és 6rz6 munkavallalo nevét, munkakorét, alairasat,
— a bélyegz0 atadéasanak €s visszavételének, érvénytelenitésének helyét, idopontjat,
— a belyegzo elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idépontjat,
— az atado 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 utédn, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzot sziikség szerint (pl. kihelyezett szakmai vizsga) épiileten kiviili munkavégzés
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soran lehet az ¢éplletbdl kivinni. A bélyegzd hasznaloja felel annak rendeltetésszerii
hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

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

A korbélyegz6 lenyomatahoz kék arnyalath tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l eltérd
szinli tinta hasznalata nem megengedett.

36.5 Bélyegzok megrongalédasa, elvesztése

Amennyiben a hasznal6 észleli, hogy bélyegzdje megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottdk, haladéktalanul értesitenie kell az intézmény
igazgatojat. Az igazgatd feleldssége intézkedni arrdl, hogy a visszaélés megakadalyozhatd
legyen.

Az intézményvezetd a kancelldr és a foigazgato tdjékoztatasdval egyidejiileg gondoskodik a
korbélyegzd letiltasarol szolo kozleménynek a Hivatalos Ertesitoben valdé megjelentetésérol.
A korbélyegz0 elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzdnyilvantartasban fel kell vezetni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd, illetve megrongalddott, hasznélatra alkalmatlan
bélyegz0 potlasara uj bélyegzot kell rendelni.

36.6 A bélyegzok érvénytelenitése, selejtezése

A megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanni valt, valamint az elveszett, de idokdzben
megkeriilt bélyegzot az Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrumba be kell kiildeni.

A bekiildott bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd beazonosithatdé marad. Errdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az érvénytelenitésrol jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
— az ervénytelenités idejét,
— az érvénytelenitésben részt vevok nevét, munkakorét,
— az érvénytelenités modjat.

A jegyzOkonyv egy példanyat a Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrumnak az érvénytelenitett
bélyegzdvel egyiitt be kell kiildeni.
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36.7 A bélyegzok képe, lenyomata

A bélyegzok lenyomatanak képét egy k6zos 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 szolgéltatisainak elérését, tovabbd a konyvtarhasznélati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti
egység.

A konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait kiilon SZMSZ szabalyozza.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozo dokumentum vehet6 fel.
A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni.

37.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészitoé feladatai:

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
— a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,
— téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
— az iskola szakmai programja és a konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,
— konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
— konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
— tartos tankonyvek, segédkonyvek kodlcsonzése a tanuldk szamara,
— a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Tovabba
— a szakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
— mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
— részveétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéacidcserében.

37.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A kényvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezd feladatokat latja el:
— el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
— kozremiikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,
— megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
— folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdméanak valtozasat,
— koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szaménak
alakulésat,
— koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mertéket,
— az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket,

94



— a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

37.3 Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

— Az intézmény szdméra vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni.

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

— Az ingyenes tankonyvellatadsra jogosult tanulok szadmara beszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

37.4 A kbényvtar szolgaltatasai

— szepirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése,

— tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgytjtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsonzése,

— informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

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

— tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatardl,

— maés konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

— konyvtari 6réak, egyeb foglalkozasok tartasa,

— nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,

— tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokral.

37.5 A kbnyvtar hasznalatanak szabalyai

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe
veheti. A konyvek, a kilonféle dokumentumok kdélcsonzése és olvasdtermi hasznélata
téritésmentes. A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziiloje koteles a kdlcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint
az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenest. A nyomtatdsért és a fénymasolasert
a mindenkori érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnillk a konyvtarba. A nyéri szlinidére torténé kolcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idStartama a sziinidd
egeészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil6 diakok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

37.6 A nyitva tartas és a kdlcsonzes ideje
Az iskolai konyvtar nyitva tartdsi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl 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 Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Kisalfoldi ASzC Roth
Gyula Erdészeti Technikum, Szakképz6 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 kiilsd
¢s belsd kapcsolatara vonatkozo megallapodasokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A SZMSZ a kialakitott és miikodtetett
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt kapcsolatait és miikddési rendszerét
tartalmazza.

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

38.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A
SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilso 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 Gt 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 Kollégiumvezeto
A kollégium szervezetileg az iskolaval kdz0s igazgatas, szervezeti és szakmai tekintetben
onallo, egyszemélyi felelds vezetdje az iskola igazgatdja. A pedagodgiai, a vezetési €s az

iranyitasi feladatokat a kollégiumvezetovel egyiitt 1atja el. A kollégiumra, a timogato oktatokra,
a kollégium tanuloira vonatkozo dontések eldtt az igazgatonak meg kell hallgatni a kollégium
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vezetdjének a véleményét. A kollégiumvezetd tavollétében a kollégiumi munkakdzosség
vezetd, annak tavollétében pedig az ligyeletes timogato oktato latja el a vezetdi feladatokat.
Feladatai: (részletesen Id. a munkakori leirds mintaknal)

— Elkésziti az éves munkatervet és ennek alapjan irnyitja az oktatd-nevel6 tevékenységet.

— Gondoskodik a folyamatos, minéségi munkavégzés személyi-targyi feltételeir6l

— Kapcsolatot tart az iskola vezetésével

— FErtesitést kiild a kollégiumi felvételrdl, illetve az elutasitasrol.

— Kapcsolatot tart fenn a sziilokkel.

— Gondoskodik a munka- és tlizvédelemi el6irasok betartatasarol.

— Evente két alkalommal a timogat6 oktatok munkajanak értékelése

— Kaollégiumi fegyelmi lgyek Kivizsgalasa.

39.3.3 Tamogato oktatoi testilet

Tagja a kollégium valamennyi oktatdé munkakort betdltd alkalmazottja. Az kollégiumi
munkakdz6sség jogkdrébe tartozd ligyeket a tamogatd oktatdk szakmai kozdssége kollektivan
gyakorolja. Az oktatdi szakmai kozdsseg veleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a
kollégium mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kézremiikodik mind az iskolai,
mind a kollégiumi program, a ,Hézirend”, a ,Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat”
elkészitésében.

39.3.4 A kollégiumi munkako6zdsség dontési jogkore

— az oktatdi program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
— atanév munkatervének jovahagyasa,

— éatfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

— atanuldk fegyelmi tigyeiben vald eljaras,

A tdmogat0 oktatok felelések:
— az oktatdi Programban foglaltak betartaséaért,
— arajuk bizott tanuldcsoport szakmai €s erkdlesi fejlodéséért,
— a kotelez6 foglalkozasok id6tartamanak betartasaért (kezdés, befejezés),
— atanuldk tanulményi munkajanak figyelemmel kisérésért,
— agyengébb tanuldk felzarkoztatasaért,
— a Hazirend betartatasaért.

A tdmogato oktatok kotelesek figyelembe venni:
— a tantestilet hatarozatait
— arendeletek, az iranyitd hatarozatait, javaslatait
— az iskola igazgatdjanak utasitasait, javaslatait
— az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes utasitasait, javaslatait

39.3.5 Technikai dolgozék

A nem oktatd munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan
— a munkaltatd, a Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum hatarozza meg, de elsédlegesen az
igazgat6 allapitja meg.
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Nem oktatd munkakorben dolgozok munkaidejét az igazgatd hatarozza meg. Az egyedi
munkaid6 beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén
az illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni.

39.3.6 Tanulok kdzosségei

A kollégium tanuldi kdzé felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan
torténik, melynek elbirdlasa az iskola igazgatojanak dontési jogkorébe tartozik.

A tanulokat a tanév soran kollégiumi csoportokba soroljuk, évfolyamonként vagy szakmankeént,
ugy hogy egy csoport létszama lehetdleg 16 és 26 f6 kozott legyen. A csoportokban a
Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6l16 mindenkor hatalyos rendelet
alapjan folyik a nevelotevékenység. [A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasaral sz616 5/2020. (1.31) Korm. rendelet 78 g pontja, a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramja kiadasarol sz616 59/2013. (VI11.9.) EMMI rendeletet hatalyon kivil helyezte.]

39.3.7 Sziiloi szervezet

A kollégiumban nem mitkddik Sziiléi Munkako6zosség. A feladatokat az iskola mellett mikodo
Képzési Tanacs latja el, tagjai k6zott vannak olyan sziil6k, akiknek a gyermekiik kollégiumi
tagsaggal rendelkezik.

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

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

A kollégium vezetdje személyes, napi kapcsolatban all a kollégium tdmogatd oktatdival és
technikai dolgozdival.
— A fontos tudnivaldkat, utasitasokat a kovetkezé formdkban kommunikélja:
személyes egyeztetés
— iskolai értekezlet anyaganak nevelGtestiilet elé tarasaval

A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szdban vagy irdsban
kozolhetik a kollégiumvezetOvel, vagy az altalanos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettessel, de
a munkaltatoi jogokért felelds, iskola igazgatdjahoz is fordulhatnak.

40.2. A didkdnkormanyzat és a kollégiumvezeté kozotti kapcsolattartas

A didkdnkormdanyzat (tovabbiakban: DOK) élén a valasztott DOK vezetéség all.
A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:
— az SZMSZ elfogadasakor és médositasakor
— a hazirend elfogadésakor és modositasakor.

A didkdnkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:
— sajat milkodésére és hataskore gyakorlasara
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— a mukodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
— téjékoztatasi rendszerének 1étrehozéasara és mitkkodtetésére.

A didkonkormanyzat szamara kijel6lt kilon helyiséggel nem rendelkezik, de sziikség esetén
megbeszéléseikhez a kollégium tud egy megfeleld helyiséget biztositani.

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

40.3 Az oktatok és tanulok kozdsségei

A tamogatd oktatok nevel6-oktatdé tevékenységik soran kollégiumi foglalkozéasok
(csoportfoglalkozas, kotelezden valaszthatdo foglalkozads, a szabadidd eltoltését szolgald
foglalkozas, valamint a tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositd egyéni
foglakozasok) alkalmaval rendszeres kapcsolatban allnak a tanulokkal.

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

A tajékoztatas torténhet: az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségi Ulésén.

A tdmogat6é oktatok a foglalkozésokon rendszeresen tajékoztatjak tanuldikat a kollégiumi
élettel kapcsolatos tudnivaldkrol.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik a kollégium vezetésével, a timogatd oktatokkal és a
kollégium dolgozéival.

40.4 Oktatok és sziilok

A tamogato oktatok az év eleji sziil6i értekezletek alkalmaval taladlkoznak a sziilokkel. A sziilok
az iskolai sziil6i értekezletek, valamint fogadonapok soran rendszerint felkeresik a kollégiumot
is. A csoportvezetd oktatok az elsd félév lezardsa utdn egy értékeldlapot juttatnak el a
sziilokhoz, amely tartalmazza a gyermekiik kollégiumi viselkedésével, magatartasaval
kapcsolatos tényeket.

A sziil6k sziikség esetén barmikor kezdeményezhetnek személyes talalkozot az oktatokkal és
forditva.

40.5 Oktatok és oktatok

A kollégiumi oktatéi testilet tagjai rendelkeznek iskolai munkakdzOsségei tagsaggal is. A
tdmogato oktatok rendszeresen részt vesznek a munkakdzosségi értekezleteken és aktivan részt
vesznek a munkak6z0sség altal végzett feladatellatasban.

A Kkollégiumi oktatdi testiilet tagjai napi kapcsolatban allnak egymassal. Kollégiumi napl6 és
eseménynaplé alkalmazésaval irott forméban is torténik tajékoztatds, naplézas a napi
torténésekrél. Hétféi napon az oktatasi-nevelési igazgatohelyettesi tajékoztatd alkalmaval
megbeszélésre keriilnek az elmult hét €s a soron kovetkezd hét programjai, teenddi.

40.6 Tajekoztatas az oktatoi programrol

Az oktatdi programrol a kolléegium vezet6je ad tajékoztatast elére egyeztettet id6-pontban a
kollégiumban, amelyet irasban kell kérni és a kollégium vezetdjének kell eljuttatni.
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40.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai

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

41. A kollégiumi miikodés rendje

A kollégium miikodésének célja, hogy az iskolatol tavollako, naponta bejarni nem tudéd
tanuloknak szallast, étkezést biztositson, tovabba az egészseges testi es szellemi fejlodést
segitse eld. A nevel6 - oktatd munka célja, hogy a tanulok eredményesen végezzék el az iskolat,
lehetdleg valamelyik felsdoktatasi intézménybe felvételt nyerjenek, eredményes nyelvvizsgat
tegyenek.

A kollégiumi felvétel egy évre szol, azt minden évben meg kell Gjitani. A kollégiummal
jogviszonyban all6 tanulok minden tanitisi évben az elsd tanitdsi napot megel6z6 napon
koltdznek a kollégiumba.

A kollégium igénybevétele ingyenes, a tanulok csak az étkezésért fizetnek a mindenkori
normaknak megfelelden. A Sziild feleldssége az étkezés lemondésa, amelyet az aldbbi modon
tehet meg: a lemondas@rothszki.hu cimre kildott emailben

- név és osztaly pontos megjeldlésével;

- a lemondas id6szakéanak pontos megjeldlésével,

abban az esetben, ha gyermeke nem fog a kollégiumban tartézkodni (pl. betegség, csaladi ok,
egyéb akadalyoztatés..).

A kollégium miikodését a Hazirend szabalyozza.
42. A kollégium targyi és személyi feltételei
42.1 Téargyi feltételek

A Lackner Kristof utcai kollégium egy négyszintes épuletben helyezkedik el.
Helyiségek:
Harmadik emelet:

. 10 halo

. 1 mosdd/tusolo

. 1wWC

. padlas jarhato felulettel

Masodik emelet/Manzard:

. 19 halo
. 3 mosdé/tusold
. 4 \WC

. padlastér (részben jarhato)

Els6 emelet:
. 2 vendégszoba
. 1 tanari klub
. 3 tanari szoba
. 2 TV szoba
. 1 DOK iroda
. 1 Diszterem
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. 1 kollégiumvezetdi iroda
. 5 tanterem

. 36 halé

. 8 WC

. 4 mosdé/tusolé
Foldszint:

. 1 el6tér/Iépceshaz

. 1 faipari labor

. 2 informatika terem

. 1 szerverszoba

. 1 gazdaségi hivatal

. 1 pénztar

. 1 portasfiilke

. 1 bufé

. 1 gondnoki szoba

. 10 tanterem

. 1 pszicholdgusi szoba

. 1 konyha

. 1 ebédl6

. 1 fot6labor

. 1 fegyverszoba

. 1 villanykapcsol6 helyiség
. 7WC

. 3 mosdd/tusold

. 1 orvosi szoba

. 1 n6i neveldtanari szoba
. 8 halo

A Lippai kollégium egy haromszintes épuletben helyezkedik el.

Foldszint:
. 7 halé
. 1 nevelotanari

. 1 mosokonyha

. 1 tanterem

. 1 kis konyha

. 1WC

. 1 mosdd/zuhanyzo

Els6 emelet:
. 7 halo
. 1 tanari halé
. 1 orvosi szoba
. 1 tanterem

. 1 kényvtar
. 1 mosokonyha
. 1WC
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. 1 mosdd/zuhanyzo

Masodik emelet:
. 7 halo
. 1 tanari hal6
. 1 tanterem
. 1 mos6konyha
. 1wC
. 1 mosdd/zuhanyz6

42.2 Személyi feltételek

— 1 kollégiumvezetd
— 14 tAmogat6 oktatd

43. A kollégiumban torténé belépés és benntartdzkodas rendje
43.1 Alkalmazottak és a vezeto

Az alkalmazottak és a kollégium vezetdje a munkaidd beosztasuk alapjan kotelesek a
munkakori leirasukban leirtak szerint a rajuk bizott feladatok ellatni. A munkaidejikon tual is
az intézményben tartozkodhatnak, de jelenlétiikkel a kollégiumban folyd munkat nem
akadalyozhatjak.

43.2 Tanulok

A tanuldk a kollégiumi tagsaguk alatt minden olyan esetben beléphetnek és bent
tartozkodhatnak a kollégiumban amig azzal a hazirend egyéb szabalyozéasat nem sértik.

43.3 Vendég (kollégiummal jogviszonyba nem all6 személy)

Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel,
vendégnek szamit. A vendég belépését és bent tartozkodast indokolt esetben a nevel6-oktatd
engedélyezi vagy tagadja meg. A vendéget fogado beirja a vendég érkezését és tavozasat a
oktatdiban elhelyezett flizetbe. A vendég viselkedéséért minden esetben az 6t fogadod tartozik
feleldsséggel. Szilencium idején, valamint 21:00 ora utan vendég csak kivételes esetekben,
tdmogatd oktatdi engedéllyel tartozkodhat a kollégiumban. A tartozkodas helye az elbtér, a
foglalkoztat6 vagy az udvar.

44, Kollegiumi foglalkozasok szervezeti formai

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

Ez alapjan a kovetkezd foglalkozasokat szervezziik a tanulok szamara:

Szilencium (kotelezé tanulasi idé): Hétkoznapokon 16:00 — 18:30 dra kozott kotelez6 részt
venni rajta. A tanulok egy része tanuldészobaban, masik része (tanulmanyi eredménytél és kortol
fliggben) a lakoszobdjaban tanul.

Csoportfoglalkozasok
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Valaszthatd kollégiumi foglalkozasok (szakkordk). Minden szeptemberben meghirdetésre
keruilnek, igény szerint kerll megtartasra.

Versenyek, vetélkedék: Rendszeresen szervezink hazi bajnoksagokat. Részt vesziink a
kollégiumok kozotti versenyeken, vetélkedokon is.

Egyéni foglalkozasok: A kollégium tamogatd oktatoi felzarkoztaté foglalkozasokat,
tehetségfejleszté foglalkozasokat, tanulmanyi, Kulturalis versenyekre vald felkeészitéseket is
vallalnak.

45. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak éapolasa, jo hirnevének megdrzése, a kollégiumi kdzosség
minden tagjanak joga ¢és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket,
idépontokat, felelésoket az éves munkaterv tartalmazza.
Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések:

— Adventi gyertyagyujtas

— elsdévesek avatasa

46. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje a kollégiumban

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony muiikodtetéséért az
iskola igazgatdja a felelds. Az ellenérzés teriileteit, tartalmat, modszerét és Utemezését az
ellendrzési és értékelési terv tartalmazza, amelyet az iskolai SZMSZ szabalyoz.

47. A kollégium helyiségeinek és eszkdzeinek hasznélata

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

48. Kollégiumi védo, 6voé eldirasok
Az intézményi védo, 6vo eldirasokat az iskolai SZMSZ szabalyozza.
48.1 A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

Az Ugyeletes tamogatd oktatd betegség esetén a beteg tanuldkat orvoshoz kildi, sziikség esetén
kihivja az Ugyeletes orvost. Sulyos betegség esetén vagy baleset esetén azonnal hivja a
mentoket.

A kollégiumi tanuldk egészségligyi ellatasat betegség esetén a terdiletileg illetékes haziorvos
végzi.

Ha az orvos kettdnél tobb napos gyodgyulasi 1dot vagy fert6zo allapotot allapit meg, a tanuld
koteles hazautazni annak érdekében, hogy a tobbiek egészségét ne veszélyeztesse. A
kollégiumban egy betegszoba taldlhato, sziikség esetén lehetdség van a fertdzd tanulod
elkilonitésére. A kollégiumban gyogyszerszekrény a tamogatd oktatoi tanari szobaban
talalhato. Ebben talalhato az elsGsegély-felszerelés.

48.2 A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében

A kollégium minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. A
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oktatéok a foglalkozasok soran, valamint az Ugyeleti beosztasukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.
A tanuldk bekdltozes utdn minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset- és tiizvédelmi
oktatason. Ez kotelezo az alkalmazottak szamara is. Az oktatason valo részvételt alairasukkal
igazoljak a résztvevok.
A tanuldk felligyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

— a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

— abalesetet, sérilést okozd veszelyforrast meg kell szlintetnie,

— minden tanuloi balesetet, sérulést, rosszullétet jelentenie kell a kollégium

igazgatojanak.

E feladatok ellatdséban a tanuldbaleset helyszinén tartdzkodo6 tébbi oktatonak is reszt kell
vennie. A Kkollégiumban tortént mindenféle balesetet, sérulést a oktatasi-nevelési
igazgatohelyettesnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sorén tisztazni kell a baleset kivalto okait
¢s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd 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 (tliz, bombafenyegetés, természeti katasztrofa stb.)
esetén sziikséges teendok

A kollégium miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.
Ilyennek szamitanak a kdvetkezok:

— tliz, tlizvész

— természeti katasztrofa (viz, villam, foldrengés, talajmozgas, stb.)

— bombariadd

— robbanas

— épllet falainak repedése

— tetd jelentds sériilése

— jelentds aramkimaradas

— télen a fiitési rendszer teljes leallasa

— rendkiviili iddjarasi viszonyok

— fertézés, mérgezés, jarvany

— sulyos munkahelyi baleset.
Az imént felsorolt események valamelyikének, vagy egyidejlileg tobb bekovetkezése esetén a
tanuldknak, az oktatoknak, a technikai dolgozoknak az épiiletet a tiizriado tervnek megfeleléen
kell elhagyni, és az udvaron kell gyulekezni és varakozni, amig az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes vagy helyettese mas utasitast nem ad. A tanulok fegyelmezett kivonulasaért
az oktatasi-nevelési igazgatdhelyettes vagy tavolléte esetén az tigyeletes nevel6oktato felel.

49. A kollégiumban folyo reklamtevékenyseg szabalyai

A kollégium teruletén tilos a reklamtevékenyseg, kiveve, ha a reklam a tanuloknak szol, és az
egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve
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kulturalis tevékenységgel fugg 0Ossze. A kollegium terlletén az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes engedélyével lehet reklamnak mindsiild nyomtatvanyokat elhelyezni az erre
kijelolt faliajsagon.

50. Fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa

Az iskolai SZMSZ fegyelmi eljarédsa szerint.

51. Nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A kollégium a haladasi naplot, a torzskonyvet és az Ugyeleti naplot tarolja a térvényben
meghatarozott 6rzési ideig helyben, a oktatasi-nevelési igazgatohelyettesi irodaban kialakitott
irattarban.

Minden tovabbi dokumentumot a Kozép-magyarorszagi Agrarszakképzesi Centrum
Intezménye kezeli az iskolai dokumentumok kezelésére vonatkoz6 szabalyzat alapjan.

52. Egyéb kérdések

Mindazon pontok, amelyek jelen dokumentumban nem kertltek kilon részletezésre az iskolai
SZMSZ pontjai és rendelkezései az iranymutatoak.
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IX. Tanmiihelyekre, gyakorlati képzéhelyekre vonatkozo szabalyok

Bevezeto

A jelen rend nem irja felul az iskola altal kiadott hivatalos Hazirendet, csupan annak
mellékletekent kiegészitéseket, pontositasokat tesz.

Jelen szabalyozas csak az iskola kezelésében allo gyakorlati képzéhelyre vonatkozik. A dudlis
gyakorlati képzohely a szabalyozasat a dualis partner szokasrendjének megfelelden alakitja ki.
Az oktatasi intézményi szabalyzat rogziti, kik a dualis partnerek, milyen szakképesitések
oktatasaban vesznek részt, hogyan tartja az iskola és a dualis képzdhely a kapcsolatot, hogyan
torténik a feladatmegosztas a szakmai oktatas tertletén, hogyan készil a szakmai képzésre
vonatkoz6 képzési program, valamint a dudlis képzéhely milyen kapcsolatot tart a sziildvel és
a tanuldkra vonatkozo6an milyen elvarasokat tamaszt, mit biztosit szamunkra.

53. A gyakorlati képzés helyszinei, az ott végzett tevékenység és annak a célja
53.1. Tangazdasag

Magaban foglalja a gyakorldkertet, a gyltimolcsost és az tiveghazat. Vezetdje a tangazdasag
vezetd, akit az igazgatd biz meg.
3 allando dolgozo iranyitasa a tangazdasag-vezet6 feladata.

Feladatai:
— A tangazdasag materialis és immaterialis javainak védelme.

— A tangazdasdggal kapcsolatos valamennyi munka 0nalld, szakszerli iranyitasa,
szervezése, ellendrzése.

Tovabbi feladatai:

— tangazdasagi foldmiivelési munkak;

— tangazdasagi ndvénytermesztési munkak;

— a maggazdalkodasi és csemetetermesztési munkak;

— tangazdasagi novényvédelmi munkak

— a kiseladassal torténo értékesités;

— anagybani értékesités az igazgatoval, szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve;

— a készletkezeles és nyilvantartés, a kerilet termelési adatainak osszesitéséig az
adminisztracios munkak;

— tervezési javaslatok elkészitése;

— javaslatot tesz a tangazdasagban alkalmazott vallalkozok személyére és alkalmazasi
koralményeire;

— 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 Gyakorlokert

A szabadfoldi termesztés, flitott, és fiitetlen zoldségtermesztés, disznovényes, viragkotészeti,
parképitési és gyiimolcstermesztési gyakorlatok lehetdségeinek biztositdsa. A gyakorlatok €s a
terulet kihasznalas folyaman megtermelt aru értékesitése.

53.1.2 Gyumolcsos

A szabadfoldi zoldségtermesztési gylimolcstermesztési  gyakorlatok —biztositasa. A
gyakorlatokon megtermelt aru értékesitese.

Allandé dolgozéja nincs, sziikség esetén (idészerli munkék) a gyakorlokertbdl iranyitja &t a
tangazdasag-vezeto.

53.1.3 Uveghaz

A megtermelt aru értékesitése. Allando létszam nincs, sziikség esetén a gyakorlokertbdl irdnyit
at dolgozokat a tangazdasag-vezet6 (névényvédelem).

Az egész terlletet a tangazdasdg-vezetd iranyitja, feliigyeli, szervezi a munkat, az anyagok
eszk0zOk beszerzését és az értékesitést. Elkésziti az éves tervet, amelyet a gazdasagi
referenssel, a miiszaki vezetovel és a szakképz6 intézmény-vezetovel egyeztet. A gyakorlokert
dolgozoi és a gylimolcsdsben kint levd gyakorlatos kollegak az iskoldval mobiltelefonon tartjak
a kapcsolatot.

A tangazdasag-vezet6 hetente, €s ezen felll 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 tanmiihelyekben tanmiihely vezetd, oktatok és szakmunkasok
dolgoznak, valamint tanulok szakmai gyakorlata folyik. A tanmiihely vezetdje iranyitja,
felligyeli és szervezi a munkat — melynél prioritast kell, hogy élvezzen az oktatds —, a
termeléshez/bérmunkéhoz szilkséges anyagok, eszkdzok beszerzését, a karbantartast és az
értékesitést. Iranyito, szervezo, ellendrzd, beszerzo ¢€s értékesitési munkajaval kapcsolatban
folyamatosan egyeztet az intézmény igazgatdjaval.

54. Egységek, iranyitas
54.1 Tanmiihely-tanfiirész

- Ellatja az oktatokra eldirt feladatokat.
- A tanmiihely, tanflirész iizem munkajanak kozvetlen iranyitdja és ellendre.
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- Minden év tervezési iddszakaban elkésziti a tanmiihely felszerelési targyai cseréje,
korszer(sitésére a javaslatat.

- Iranyitja és ellendrzi a tanmiihelyi gépek, berendezések karbantartasi munkait.

- Iranyitja és ellendrzi - az eldirtaknak megfeleléen - a tanmiithelyi szakmunkésok,
segédmunkasok munkajat.

- Felelds kezeldje a tanmiihelyi faipari anyagraktarnak, szerszamoknak.

- Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartasarol a tanmiihelyben, kiilonésen a
biztonsagrol, a munkavédelmi rendszabalyok megtartasarél, a gyakorlohelyi
mentdfelszerelésrdl és kezelésérdl.

- Ellendrzi a tanmithelyben az egészség ¢€s testi épség megdrzésére eldirt intézkedések
megtartasat.

- Eseti megbizas alapjan ellatja az igazgatd, szakmai igazgatohelyettes és a miiszaki
vezetd altal rabizott feladatokat.

A munka-tiiz- és kornyezetvédelmi elbirasok betartasaért felelés minden oktatd, kiilonos
tekintettel a gyakorlatokra, valamint a centrum altal megbizott munka-tiiz- és kérnyezetvedelmi
megbizott.

55. Tanulokra vonatkozo szabalyok a gyakorlati képzohelyen

A gyakorlati képzés soran a tanulok kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossagainak
megfeleld munkavédelmi szabalyokat betartani.

A tanév elsé gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezetd oktatdo koteles a vonatkozd
munkavédelmi oktatds megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatéasi naploban dokumental.

A gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszk6zok, berendezések megvaltozasa, valamint a
tanulobaleset bekdvetkezése esetén 1jbol kotelezé a munkavédelmi oktatas megtartasa.

A gyakorlati képzés sordn a sziikséges egyéni véddfelszereléseket a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden a gyakorlati képzohely biztositja. Az eszkdzok hasznélata a tanulok feleldssége, a
hasznalat ellenérzése a gyakorlatot feliigyel6 oktato feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas sordn a tanul6 vagy azoktatdo munkavédelmi eldirasoknak
nem megfeleld magatartast, tevékenységet €szlel, azt koteles azonnal a gyakorlati oktatasért
felelds vezetének, akadalyoztatasa esetén az igazgatonak, a szakmai foigazgato-helyettesnek
vagy a féigazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irdsban rogzitését.

56. A gyakorlati képzohely miikodési rendje

Napi felel6sok megbizasa a tanulok koziil. (Oktatdi odafigyelés mellett.)

56.1 Szempontok:

— Allandé munka vagy id8szaki munkavégzés
— A munkaidd
— Ebédid6é meddig tart, munkaidd részét képezi-e
— Az alkalmai munkavégzést ki rendeli el, ki iranyitja, ellen6rzi?
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— Ha van: gyeleti beosztas

— A gyakorlati helyre tortén6 utaztatas
Gyakorlat megkezdése elétt tizendt perccel a tanmithelyben kell tartézkodni, munkara képes
allapotban,
Amennyiben a tanulé ruhazata, felszerelése nem megfelel6 a gyakorlatot nem kezdheti
meg! A munkaruha hianyanak pétlasa, sertlésének javitasa a tanulé feladata.
Az eloirt munkaruha, felszerelés hianyaban a terepi gyakorlat nem kezdheté meg, a
gyakorlatot igazolatlannak kell tekinteni.

Gyakorlatokra a tanulénak hozni kell:
— Idéjarasnak megfelel6 ruhazat-munkaruha
— Idéjarasnak megfeleld labbeli
— Jegyzetfuzet, irbeszkdz

A gyakorlatok végén a tanmiihelyt, a munkakdrnyezetet megfelelé rendben kell elhagyni, a
rendrakas, takaritas az oktatok iranyitasa mellett a tanulok feladata.

A gyakorlatokrol torténé hianyzas esetén a gyakorlatok potlasa a szakképzési torvényben
meghatarozottak alapjan, csak rendkivil indokolt esetben (pl. hosszantart6 betegség) az oktatd,
osztalyfonok javaslatara az igazgatd vagy a szakmai igazgatohelyettes engedélyével torténhet.

A munka csak egyéni beosztas szerint az oktatok iranyitasaval kezdheté meg.
A gyakorlatokon részvevok kotelesek betartani a tiiz-, balesetvedelmi-, a munkavédelmi és
higiéniai el6irdsokat.

Minden tanul6 csak az oktato altal kiadott feladatokat végezheti.

A gyakorlat soran a legkisebb sérilést is azonnal jelenteni kell az oktaténak.

A tanulék munkahelyuket engedéllyel nélkil nem hagyhatjak el.

A tanuld anyagilag felelés a szamara kiadott és feliigyeletére bizott véddruhdzatért,
védofelszerelésért, szerszamokért, az altala hasznalt berendezések allapotaért (munkagepek,
higiéniai berendezések, 61t6z0k, tantermek felszerelése).

A munkat zavaro korilmeényeket azonnal jelezni kell az oktatoknak.

A termelési feladat végrehajtasakor figyelni kell az eldallitott termék mindségére ¢&s
mennyiségére.

A tanuldi magatartas legyen mindig és mindenhol udvarias és tisztelettudo.

A gyakorlati helyszineken csak a kijeldlt helyen, és idoben lehet étkezni.

A gyakorlati helyszinek tertletén tilos a dohanyzas.

A gyakorlati hely és a munkaterulet elhagyasa csak oktatdi engedéllyel lehetséges!

A gyakorlati helyen szandékosan okozott kart a diak kdteles megtériteni.

56.2 Ruhézat, felszerelés és személyes targyak

A tanulok a személyes értekeiért az iskola nem vallal felelosséget.. Mobiltelefon hasznalata
gyakorlat k6zben szigorudan tilos.
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56.3 Hianyzasok és késések gyakorlatrol

A tanuld a késésével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatast. A késes igazolasa
(beérkezéskor) csak sziildi, vagy a kollégiumi tdmogatd oktatd telefonos megerdsitésével
lehetséges, illetve a késésért okolhatd kozlekedési tarsasagtol hozott igazolassal. Az
indokolatlan késés idGtartama rogzitésre kertil az E-naploban.

Hianyzas esetén az elsd hidnyzasi napon a sziilonek telefonon kell értesiteni az osztalyfonokot
a hidnyzas okarol és varhato idotartamrol. Az osztalyfonokok értesitik a szakmai gyakorlatokért
felelds vezetot.

Gyakorlatok potlasara csak rendkiviili és indokolt esetben van lehetdség (pl.: elhtiz6do
betegség), de csak kérelemre, melyet a vezetdség egyik tagja €s a gyakorlati oktatds vezetd
egy(ttesen hagyhat jova.

A tanuld a keésésével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatast. A késes igazolasa
(beérkezéskor) csak sziildi, vagy a tdmogatd oktatd telefonos megerdsitésével lehetséges,
illetve a késésért okolhaté kozlekedési tarsasagtdl hozott igazolassal. Az indokolatlan késés
id6tartama rogzitésre keriil az E-naploban

56.4 Veszélyes anyagok es géepek a gyakorlati munka soran

A tangazdasdgban, tanerdében, tanmithelyben hasznalt veszélyes anyag és készitmény
nyilvantartadsa folyamatos, elkilonitésér6l gondoskodni sziikséges. A tanuldk a gyakorlatok
alatt szigorian az oktatok feliigyelete mellett, megfeleld védoéfelszerelés hasznalataval
hasznalhatnak veszélyes anyagokat (pl.: lizemanyag, olaj, ferttlenité szerek). A veszélyes,
mérgezd anyagok hasznalata a tanuldk esetében szigoruan tilos (pl.: névényvédoszerek)

Az intézményben, veszélyes gépet, berendezést a tdbbszérdsen modositott 5/1993. MiM
rendelet alapjan lehet (izemeltetni — tizembe helyezést megel6z6 feliilvizsgalati, lizembe
helyezési és 5 évenként id6szakos feliilvizsgalati jegyz6konyvek, megfelel6ségi tanusitvanyok,
magyar nyelvii gépkdnyv, érintésvédelmi jegyzokonyv megléte sziikséges.

Felelos: Minden oktato, kiilonds 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, Szakképzé
Iskola és Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2026. évi modositasat
kiadtam.

Kelt: Sopron, 2026. augusztus 28.
PH.
Sztojkané Bodor Ildiko
igazgato

A 2026. augusztus 28-an elkésziilt szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmaval
egyetértek.

PH.

Hoczek Laszl6 Jozsef
foigazgato

Kelt: Sopron, 2026.

A 2026. augusztus 28-An elkésziilt szervezeti és miikodési szabalyzatot attekintettem.
Véleményem szerint annak tartalma megfelel a vonatkoz6 szakképzési jogszabalyoknak,
eléirasoknak.

didkonkormanyzat vezetdje

A Kisalfoldi Agrarszakkepzési Centrum Roth Gyula Erdészeti Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2025. évi modositasat az
oktatdi testiilet a 2026. év 09. h6 10. napjan tartott értekezletén elfogadta.

*k*k

A Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum Roth Gyula Erdészeti Technikum, Szakképzd Iskola
és Kollégium 2025. 09 ho 10. napjan elfogadott szervezeti és miikiodési szabdlyzatat kizzé
teszi a szakképzés informécios rendszerében (SZIR), valamint

* a szakképzo intézmény honlapjan,

»  ¢s a szakképzd intézmény tantestiileti szobdjaban (nyomtatott formaban).
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A Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum Roth Gyula Erdészeti Technikum, Szakképzo
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A 2026. augusztus 28-idn elkésziilt szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalmaval
egyetértek.

PH.
Hoczek Laszlo Jozsef
foigazgato

Kelt: Sopron, 2026.

A 2026. augusztus 28-An elkésziilt szervezeti és miilkddési szabalyzatot attekintettem.
Véleményem szerint annak tartalma megfelel a vonatkozé szakképzési jogszabalyoknak,
eléirasoknak.

didkonkorményzat vezetdje

A Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum Roth Gyula Erdészeti Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatinak 2025. évi médositasat az
oktatdi testiilet a 2026. év 09. ho 10. napjan tartott értekezletén elfogadta.
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A Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum Roth Gyula Erdészeti Technikum, Szakképzo Iskola
és Kollégium 2025. 09 hé 10. napjdn elfogadott szervezeti és miikodési szabdlyzatdt kozzé
teszi a szakképzés informdcios rendszerében (SZIR), valamint

» qszakképzd intézmény honlapjdn,

" s a szakképzd intézmény tantestiileti szobdjaban (nyomtatott formdban,).
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