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I. Altalanos informaciék az intézmény miitkodésérol

1. Az Intézmény jogallasa

Az intézmény megnevezése:

Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Cime: 7773 Villany, Mathiasz Janos utca 2.

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

Orszagos miikddési teriiletli Intézmény.

Telephelyei:
7773 Villany, Mathiasz Janos utca 2. Székhely, Taniigyi épiilet
7773 Villany, Rakdczi Ferenc utca 17.  Tanpince és Palackozo
7773 Villany, Baross Gabor u. 100. Kollégium, Bemutatokert

2. Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyai

Az iskola belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

2.1 Az SZMSZ célja, tartalma

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

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

2.2 Joganyag az Intézmény miikodéséhez

A SZMSZ szabélyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

A szakképzésrdl sz616 2019 évi LXXX. torvény

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

A Munka torvénykonyve 2012 évi L. torvény

Az allamhdaztartasrol sz6l6 2011.évi CXCV. térvény

A nemdohanyzdk védelmérdl szol6 1999. évi XLII torvény

245/2024. (VI111. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozoé eljarasrend
részletes szabalyairol




368/2011 Kormanyrendelet, az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szo16 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozo6 fontosabb jogszabalyok:

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérol sz616 mindenkor hatalyos torvények

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

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelettel

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

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

Hatalyos rendeletek alapjan a Szakmajegyzék adatbazisai — 2020. évtol

A Szakmajegyzékben szerepld szakmak Képzési és Kimeneti Kovetelményei, valamint
Programtantervei

Uj 4gazatok és szakmak forditokulcsa

Szakképzés 4.0 — a szakképzés és felndttképzés megujitasanak stratégidja

Kivételes esetben:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

2.3 Az SZMSZ hatalya

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

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

2.4 Intézményi alapadatok
2.4.1 Intézményi azonositok:

Név: Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezégazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium

Székhely: 7773 Villany, Mathiasz Janos utca 2.

Az intézmény torzskonyvi azonositéja: 329914

Az alapitas idépontja: 2000.07.01.

OM azonosito: 036 410/016
KSH azonosito: 15329918-8532-312-17
Adodalanyisag: alanyi adomentesseég

Adészam:  15329918-2-17
Bankszamlaszam: 10046003-00283968-00000000

2.5 A Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezégazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium feladatai, tevékenységei:

2.5.1 Az intézmény kozfeladatai:



A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény szerinti szakképzési feladatok és a nemzeti
koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény szerinti koznevelési feladatok ellatasa.

2.5.2 Az intézmény alaptevékenysége:

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

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

A szakképzd intézményben a szakmai oktatast elokészitd évfolyam eldzheti meg. Az el6készitd
évfolyamon a technikum nyelvi eldkészitést, a szakképzd iskola a szakma megszerzéséhez
sziikséges kompetencidk tekintetében torténd orientacids fejlesztést, illetve dobbantd program
keretében alapkompetencia-fejlesztést folytathat.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevo
kiskorti személy, a képzésben részt vevd fogyatékkal €16 nagykort személy, valamint a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld specidlis igényeinek
figyelembevétele és egyéni képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlddésének eldsegitése
a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.
Kollégiumi alapfeladatot, valamint a neveld és oktaté munkdhoz kapcsolddo, nem szakképzési
¢és koznevelési tevékenységet is ellathat.

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

2.5.3 Az intézmény specifikus tevékenységei:

Technikumi szakmai oktatas

- Technikum nyelvi el6készités

- Szakképz0 iskolai szakmai oktatas

- A tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd mozgasszervi fogyatékos, latasszervi
fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, enyhén értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizd6 (stlyos tanulasi-, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral kiizdd) sajatos nevelési igényli tanulok ellatéasa.

- Kollégiumi ellatas
- Felnoéttoktatas

2.5.4 Vallalkozasi tevékenység:

Az Aht. 46. § (2) bekezdésében foglaltak szerint vallalkozhat, feltéve, hogy ez nem
veszélyezteti az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenységét €s az ebbdl fakado
kotelezettségeinek teljesitését.

Villalkozasi tevékenységének felsd hatara az intézmény moédositott kiadasi eldiranyzatainak
30 %-a.

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevételeket és a vallalkozasi tevékenység kiadasait
az alaptevékenységtdl elkiiloniilten kell megtervezni és elszamolni.



II. A Kapcsolatok rendje

3.Az intézmény szervezeti felépitése, rendje

Szervezeti abra

IGAZGATO
. . . GAZDASAGI
IGAZGATOHELYETTES KOLLEGIUMVEZETO CSOPORTVEZETO
Osztaly"fo.r.lok,l Kollégiumi oktatdk Iskolatitkar MICS
munkak6z0sség
Szakmai munkak6zdsség Kollégiumi takaritok Gazdasagi ligyintézok
Kozismereti munkako6zdsseg Konyhai kisegitok
Elelmezésvezetd |
Szakacsok |
Takaritok ‘
Traktorvezetd |
Karbantartdk |
Kertész |

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

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

Az intézmény vezetdsége:
Igazgato




Igazgatohelyettes
Kollégiumvezetd
Gazdasagi csoportvezetd

4.2 Az igazgaté
Az igazgato felelos:

a szakképzd intézmény pedagogiai munkajaért, szakszerii és torvényes mitkodéséért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a tanulObalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a szakképzd intézmény oktatd €és neveld munkaja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséeért,

a szakképzd intézményben a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a
diakonkormanyzatokkal ¢és a képzési taniccsal valé megfeleld egyiittmiikodés
kialakitasaért,

az oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigy-igazgatasi rendszer és a szakképzési (SZIR) informécids rendszer
naprakész adattartalmaért,

a szakképzd intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért,

a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltdrasaért, azok végrehajtasdnak
ellendrzéséért,

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

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valo kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

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

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasdnak ellendrzéséért

a fenntarté és centrum gazdasagi €s taniigyi informécioi szempontjabdl a titoktartasi
kotelezettség terheli

A intézmény szakmai munkajarol félévet és tanévet zard beszamolo elkészitéséért, a
koltségvetési beszamolo részét képezd szakmai rész adatszolgaltatasaért

az intézmény mindségiranyitasi rendszerének mitkodtetéséért

4.3 Az igazgato altal atadott feladat-és hataskorok
Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamdara biztositott feladat-és hatdaskoreibol atadja az
alabbiakat a helyetteseinek:

az oktatok teljesitményértékelése

a munkavégzés ellendrzése

az lgyeletek €s a helyettesitések elrendelése

az iskolai tankonyha, tanétterem, tangazdasag, iskolaszovetkezet (stb.) miikodésének
iranyitasa, feliigyelete

az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgdk szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése



- az 6rarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése

- atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

- avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa

- atantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa

- anemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megilinneplése

- a oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése

- javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

- aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmikodés

- az ifjusagvédelmi feladatok koordindlasa

- személyi anyagok kezelése

- A mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos feladatok koordinacigjat a MICS
vezetOnek
Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.4 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

- az intézményi szintli dralatogatasok tervezése, megvaldsitasa. (az igazgatohelyettesnek
gondoskodnia kell az éralatogatdsok intézményi szintli tervezésért és megvaldsitasaért)

- részt vesz az iskola mindségiranyitdsi folyamataiban, gondoskodik a
folyamatszabalyozasok milkodtetésért, sajat teriiletiikon felelések a rendszer
mitkodésért.

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

- azigazgatOhelyettes,

- kollégiumvezetd

- gazdasagi csoportvezetd
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, és az
igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettesi megbizast — az oktatoi testiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az
intézményvezetd véleménye és egyetértése alapjan a fdigazgaté adja. A megbizas
visszavonasig €rvényes.
Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott felsdfoku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint megfeleld gyakorlattal rendelkez6 személy.
Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

4.5 Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore
Az igazgatd els6 helyettese, munkdjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi, az igazgatot
vezetdi munkdjaban segiti.
- Helyettesités esetén az igazgatdt teljes jogkorrel, feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel helyettesiti.
- Irényitja az iskola oktatasi és szervezési munkdjat. Koordindlja a helyi és - kozponti
programban eldirtak szerint az iskola életét (szervez, iranyit).
- Irényitja az iskola nevelési munkdjat. Az iskolai oktatds-nevelés modszertani feleldse.



Kozvetleniil iranyitja a hozzatartozo munkakdézosségek munkajat:

o osztalyfonoki munkakozosség

o kozismereti munkak6zosség

o szakmai munkakozosség
Felelos az ifjusagvédelemért, a kozosségi szolgalat szervezéséért, dokumentalasaért. Az
iskolai mentalhigiéné feleldse.
Az iskolai rend, tisztasag, dohanyzas-mentesség megdrzésének felelose.
Az igazgato altal elkészitett tantargyfelosztds alapjan tanévkezdésig (minden tanév
szeptember 1-je) elkésziti az Orarendet. Az oOrarend alapjan elkésziti az tigyeleti
beosztasokat, a tanterembeosztast és a helyettesitési rendet. Javaslatot tesz a tagozatok
tantargyainak felosztasara.
Eves munkatervet (ennek mellékleteként ellendrzési tervet) készit, ez alapjan dolgozik,
ellendriz, majd év végén éves beszdmolot készit.
Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzd jelentését, kiemelten a
pedagdgiai hatékonysag szempontjabol.
Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartoz6 oktatoknal orat latogat.
Félévente beszamol az oktatodi testiiletnek az altala végzett munkarol.
Ellendrzi az iskolai adatbazist, a statisztikat és naprakészen tartja.
Feltigyeli és ellendrzi a SZIR adminisztracios rendszerét.
Felel6s a taniligyigazgatassal kapcsolatos dokumentdciok szabalyszerli vezetéséért,
kezeléséért és irattdrozasaért.
A kiilfoldi kapcsolatok feleldse — az igazgatohelyettessel kozosen.
Koordindlja a versenyeket, az eredményeket regisztralja.
Felelos a teriiletéhez tartozo vizsgakért, versenyekert.
A szakmai vizsgak kivételével gondoskodik a technikumi és a szakképzd iskolai belsd
vizsgak megszervezeéserdl, kiemelten az €rettségi, a javito €s kiilonbozeti vizsgakrol.

Ellendrzési feladatok:

Gondoskodik a tanoran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasarol,
a foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezetésérdl, ellendrzésérdl.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, oktatok munkajat
(oralatogatasok).

Gondoskodik az oktatok adminisztracios munkdjanak irdnyitasarol, ellendrzésérol
(naplok, ellenérzok, anyakonyvek, stb.).

Jovahagyasra felterjeszti €s ellendrzi - a munkakdzosség-vezetd javaslata alapjan - a
munkakozosségeihez tartozd  oktatOktanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb
dokumentumait.

Havonta ellendrzi az idOkeretek felhasznalasat. A munkaidé-nyilvantartds alapjan a
munkavégzést havonta igazolja és 4tadja a gazdasagi hivatalnak.

Kiemelten ellendrzi a SNI és BTM tanuldk foglalkozasait.

4.6 A szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore

(jelenleg nem betdltott)

Az igazgatd masodik helyettese, munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi, az
igazgatot vezetdi munkajaban segiti.

Helyettesités esetén — amennyiben az igazgatohelyettes nem tudja ellatni az igazgatot
helyettesitd feladatat — az igazgatdt teljes jogkorrel, feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel helyettesiti.
Irdnyitja az iskola szakmai munk4;jat.
Kozvetleniil iranyitia a hozzatartozo munkakézosség munkajat:

o A szakmai munkak6zdsség a hozza tartozo6 teriiletek tekintetében:
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Iranyitja az iskola oktatasi és szervezési munkajat. Koordinalja a szakmai programban
eldirtak szerint az iskola életét (szervez, irnyit).

Az igazgatohelyettessel kdzosen elokésziti a tantargyfelosztast (dontés elOkészitésre).
Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak felosztasara.

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

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

Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzo jelentését, kiemelten a
pedagdgiai hatékonysag szempontjabol.

Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartozo oktatoknal orat latogat.

Félévente beszamol az oktatdi testiiletnek az ltala végzett munkarol.

Sziikség szerint jelentéseket, statisztikdkat készit.

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

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

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

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

Koézremiikddik a palyavalasztasi és beiskoldzasi feladatok koordinalasaban.
Koordinadlja az iskola miikodéséhez sziikséges technikai feltételek folyamatos
rendelkezésre allasat.

Elkésziti félévkor €s tanév végén munkateriiletét érintd elemzd jelentését (pedagogiai
hatékonysag).

Az igazgato instrukcioi szerint a szakmai rendezvények feleldse.

Figyelemmel kiséri a szaktantermek, szertarak targyi feltételeinek fejlesztését.
Szervezi és iranyitja a kiils6 szakmai partnerekkel valo egytittmikodeést.

Kapcsolatot tart a kamarakkal.

Az igazgatohelyettessel kozdsen a kiilfoldi szakmai kapcsolatok feleldse.

A sajat teriiletén beliil segiti a felndttképzést.

Ellendrzési feladatok:

Gondoskodik a tanoran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasarol,
a foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezetésérdl, ellendrzésérdl.

Feladata a bels6 ellenérzési tervben foglaltak szerinti az ellendrzési tevékenység
megszervezese.

Figyelemmel kiséri €s ellendrzi az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, oktatok munkajat
(oralatogatasok).

Jovahagyasra felterjeszti - a munkakozosség-vezetd javaslata alapjan - a
munkak6zdsségeihez tartozd  oktatok tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb
dokumentumait.

4.7 Vagyonnyilatkozat tétel
Munkakoriikbol, feladatkoriikbél, beosztasukbol kovetkezden vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett személyek az intézményben:

igazgatd
igazgatohelyettes
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A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozat-tételi
kotelezettség megszegésének jogi szankcionalasa, a vagyonnyilatkozat-tétel 6rzése az ide
vonatkoz6 torvényben (2007. ¢évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol) eldirtak szerint torténik.

4.8 A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Az
intézményvezetd jogosult kiadmanyozni. Tavolléte esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloja a
helyettesitési rendben kovetkezd igazgatohelyettes.
A kiadmanyozas érinti az alabbi igazolasok, igazolvanyok kiadasat:

- munkaltatoi igazolas, mely igazolja az egészségiigyi hozzajarulds megfizetését és a

munkaviszony tartamat,

- oktatdi igazolvany,

- kedvezményes vasuti igazolvany,

- fizetési jegyzék az illetményekrdl,

- bizonyitvany, bizonyitvanymasodlat,

- didkigazolvany.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje

5.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Az intézményen belil miikodd egységek kapcsolatanak rendjét és az informacidaramlést az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg:

Ertekezlet tipusa Résztvevok Az értekezlet gyakorisdaga
Vezetdi - Igazgato Hetente 1x

- Igazgatohelyettes

- Gazdasagi csoportvezetd

- Kollégiumvezetd

Munkako6zosség-vezetoi - Igazgatd Havonta 1x
- Igazgatohelyettes
- Munkak6z6sség-vezetok

Munkako6zosségi - Munkak6zosség-vezetd Havonta 1x
- Munkakd6zosségek tagjai
Oktatoi testiileti értekezlet — Oktatoi testiilet tagjai Havonta legalabb 1x

5.2 Az alkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartas rendje:

Az iskola oktatoi testiiletébdl ¢€és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

A teljes alkalmazotti k6zosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-¢s részfoglalkozasu dolgozdjat. Az
intézményvezetd az alkalmazotti értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
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- értékeli az intézményben dolgozok élet-€s munkakoriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten a dolgozdknak
lehetdségiik van arra, hogy véleményiiket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyz6konyvet lehet vezetni. A jegyzokonyv vezetdi
kotelezettséget — az értekezlet témajanak fiiggvényében — az igazgatd hatarozza meg.

5.3 Az oktatoi testiilettel valo kapcsolattartas rendje:

Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, félévzard, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozd konferencia,
- tajekoztatd értekezletek (esetenként, sziikség szerint),
- munkaértekezletek (feladatok fiiggvényében),
- nevelési értekezlet (tanéven beliil a munkatervben meghatarozottak szerint),
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

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

Az oktatoi testiilettel valdo kapcsolattartas mindennapos formaja az iskolai online levelez6
rendszer hasznalata.

6.A helyettesitések rendje

A szakképzd intézmény vezetdjét tavollétében az alabbi sorrendben helyettesitik:

- igazgatOhelyettes,

- kollégiumvezetd
Az igazgatohelyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyeb
jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy az
oktato6i testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve
az igazgatohelyettes felhatalmazasat.
A szakképzd intézmény vezetdjének helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd vagy
ligyintézd, a helyettesitett intézményvezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, az
intézmény 4ltal hasznalt bélyegzd lenyomatdnak hasznalataval, a helyettesitett
intézményvezetd neve felett sajat alairasaval, és a helyettesitett intézményvezetd neve utan ,,h”
betl feltiintetésével jelzi, hogy az adott tigyben helyettesitoként jart el. (sajat alairas, sajat név,
¢s a helyettesi mindség).
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7. Az intézmény-egységgel valé kapcsolattartas rendje

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

8.Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzO intézmény mikodésével
kapcsolatos, a Szakképzésrdl szo616 torvényben és a Végrehajtasi rendeletében meghatarozott
tigyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

8.1 Az oktatoi testiilet dontési jogkore

a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,
- a szakképzd intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzatdnak és hdzirendjének
elfogadésarol,
- aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadédsarol,
- a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésarol,
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasarol,
- a tanulok magasabb ¢évfolyamba I1épésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
- atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tligyben
kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

8.2 Az oktatoi testiilet értekezletei

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd, az oktatoi testiilet 1/3-a vagy a képzési
tanacs kezdeményezésére. Ha az iskolai sziiléi szervezet, iskolai didkonkormanyzat
kezdeményezi a testiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az oktatoi testiilet dont.
Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

Az oktatdi testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozoé iligyeiben az 6raado
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

- tanévnyitd, félévzard, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- tajékoztatd értekezletek (esetenként, sziikség szerint),

- munkaértekezletek (feladatok fiiggvényében),

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

Az oktatéi testiilet dontéseit ¢és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
Az oktatoi testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezeto, a jegyzokonyvvezeto €s a testiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesito irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.

8.3 Az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok

A centrum részeként mikodo, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt érintd tigyekben az
adott szakképzd intézmény oktatdi testiilete jar el, mig a szakképzési centrum részeként
mikodo tobb szakképzd intézményt érintd ligyekben a szakképzd intézmények oktatoi
testiiletei egylittesen jarnak el.

Az oktatdi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak €s a hazirend elfogadédsa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —
bizottsagot hozhat Iétre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozdsségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni koteles —
az oktatoi testiilet altal meghatarozott 1d6koézonként €s modon — azokrol az iigyekrdl,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar.

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

9. A szakmai munkakozosségek

A szakképz6 intézményben az azonos miiveltségi teriileten dolgozo legalabb 6t oktatd szakmai
munkakdzosséget hozhat 1étre. Egy szakképzdé intézményben legfeljebb négy Sszakmai
munkakozdsség hozhatd 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsadban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd
véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

A szakmai munkakozosségek félévente megbeszélést tartanak munkaterviik szerint.

9.1 A szakmai munkakozosségek dontési, véleményezési jogkorei

A szakmai munkakdzosség dont
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoéi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
¢) a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintden —
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a) a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
b) a szakmai oktatast segité eszk6zok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulméanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell
szerezni.
A szakmai munkak6zosség — a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd6 munkéjanak szakmai segitésérol.
A szakmai munkak6zosség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkajanak szakmai segitésérol. A
munkako6zdsségek alapfeladata a palyakezdd oktatok munkéjanak segitése.
A munkak6zosségek részt vesznek a probavizsgak lebonyolitdsaban, az orszdgos szakmai
versenyekre torténd felkészités koordinalasaban, valamint az intézmény haziversenyeinek
megszervezésében.
A munkakozosségek egyik alapfeladata a palyakezd6 oktatok munkdjanak segitése.
A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a szakmai munkakdzdsség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat.
A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkak6zdsség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.
Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
- osztalyfonoki munkakozosség
szakteriilete: nevelési, pedagogiai teriilet
- kozismereti munkak6zosség
szakteriilete: kozismereti oktatas
- szakmai munkak6zosség
szakteriilete: szakmai oktatas

9.2 A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

A munkako6zdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és a
szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait, és a tobbségi javaslat szerint dont. Téjékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

Feladatai:

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

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

- ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast ¢és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felé,

- Osszedllitja a szakmai program ¢és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat, munkatervét, a féléves €s tanév végi értekezlet elott irdsos beszdmolot készit
a munkako6zosség adott iddszakra vonatkozo munkdjardl az igazgatonak,

- beszamol az oktatoi testiiletnek a munkako6zosség tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére.
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9.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

- oktatastechnikai eszkozigény Osszedllitasa eldtt egyeztetés

- oktatastechnikai eszk6zok hasznalatanak 6sszehangolasa

- tankonyvrendelés eldtt egyeztetés

- tantargyfelosztas készitésekor egylittmiikodés

- Dbelso és kiilsé tovabbképzések egyeztetése, 6sszehangolasa

- tanulmanyi versenyek felkészitésének megszervezése, jelentkezés egyeztetése

- szakmai egyiittmikodés a kozismereti munkakozosségek kozott, kiilondsen a
kiilonb6z6 miiveltségi teriileteken belil a tantdrgyak kozotti koncentracidok
megvaldsitasa érdekében

- szakmai egyiittmiikodés a szakképzési munkakozosségek kozott

- szakmai egyiittmiikodés a kozismereti és a szakképzési munkakozosségek kozott, az
alapozo targyak €s szakmai targyak kozotti koncentraciok megvalodsitasa érdekében

Kapcsolattartasuk rendje, formai:
A szakmai munkakozOsségek tagjai, vezetdi napi kapcsolatban allnak egymaéssal,
megbeszéléseikrdl tajékoztatjak a tobbi munkak6zosség tagjait.

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

9.4 Mindségiranyitasi munkacsoport

- az igazgatd dontése alapjan irdnyitja és szervezi az intézmény mindségiranyitasi
feladatainak végrehajtasat.

- koordinalja a mindségiranyitasi és mindségfejlesztési csoport tevékenységét.

- Kapcsolatot tart az igazgatoval és a helyettesekkel.

A mindségiranyitasi munkacsoport vezetdje tervezi €s iranyitja a munkacsoport
tevékenységét a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok valamint a MIR Kézikdnyvben
foglaltak alapjan.

Az oktat6 az intézményi mindségiranyitas soran:

- részt vesz a jogszabalyokban meghatarozott dontésekben,

- részt vesz a célok meghatarozéaséaban,

- részt vesz az intézményi Onértékelésben,

- részt vesz az adatok gytiijtésében és szolgaltatasaban,

- kozremiikddik a partneri mérésekben,

- kozremikodik az intézményi Onértékelés értékelési terliletenkénti értékelési
feladatainak végrehajtasaban,

- részt vesz a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban,

- részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokban,

- részt vesz a fejlesztések megvaldsitasaban.

- részt vesz az oktatoi értékelés adatgyiijtésében, az értékelésben és a fejlesztenddk
megvalositdsdban
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10. Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel —
dualis képzéhelyekkel

Az iskola szakmai jellegébdl adoddan széleskorli vallalati kapcsolatrendszerrel rendelkezik,
melynek alapja a hosszu tavi feladatokat tartalmazé egyiittmiitkodési megallapodas , illetve
munkaszerzddés . A kapcsolatrendszer irdnyitasat az iskola igazgatdja végzi, a konkrét
feladatok végrehajtasat az igazgatohelyettes végzi. A szakmai egylittmikodés szervezési
feladatainak ellatasara az iskola elsd sorban a Nemzeti Agrargazdasdgi Kamaraval és a Déli
Agrarszakképzési Agazati Képzokozpont Nonprofit Kft.-vel all munkakapcsolatban, melynek
felelése az igazgatohelyettes.

A kapcsolat tartalmi elemei:

- Osztondijak, tanuléi munkaszerzddések megkotése, az intézményi kapacitdsok, a
gazdalkodo szervezetek igényeinek ¢és a jelentkezd tanulok szamanak dsszehangolasa,
a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

- egyiittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

- akiilsé gyakorlati oktatas szakmai tamogatésa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése sth.)

- tajékoztatas és kozremiikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢és a fegyelmi vizsgéalat ¢és eljaras
lefolytatasdban

- 4gazatai alapvizsga el0készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

- szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinacioja.

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

A szakképzd intézményben a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének
eldsegitése érdekében, a oktato-neveld munka tamogatdsa, az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve
a képzésben részt vevd személyek és kiskort tanuld esetében a kiskoru tanulok torvényes
képviseldi, a fenntarto, tovabba a szakképzo intézmény mitkodésében érdekelt mas szervezetek
egyiittmiikddésének eldmozditasa, és a helyi kozdsségek érdekeinek képviselete céljabol a
szakképz6 intézmény miikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezd €s javaslattevo
testiiletként miikodd képzési tanacs hozhato létre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, az oktato €s nevel6 munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa elott.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskora tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tanacsba a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes
képviseldi, a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdnkorményzatanak tagjai,
didkonkormanyzat hianyaban a szakképzdé intézménybe jarod tanuldk, az oktatdi testiilet
képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak.
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A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok €s az oktatoi testiilet azonos szamu
képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat egy képviselét a fenntartd, és Osszesen egy képviselot a
szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat és mas gazdalkodo
szervezetek, nemzetiségi Onkormanyzatok, egyhazi jogi személyek, teriiletileg illetékes
gazdasagi kamardk és civil szervezetek.

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

A képzési tanacs sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzata a dontési jogot a képzési tandcsra atruhéazza.

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

A mindennapi kapcsolatot az intézményvezetd a képzési tanacs elnokével tartja. Az elndk
szandéka szerint — eldzetes bejelentkezes alapjan - a hétfoi vezetdi értekezleten részt vehet. Az
iskola vezetdje évente egy alkalommal beszdmol az képzési tanidcsnak az intézmény
miikddésérol.

12.A kiils6 kapcsolatok rendje

Az iskolaval kapcsolatos nyilatkozatot csak az iskola igazgatdja jogosult tenni.

12.1 A Déli Agrarszakképzési Centrummal és az Agrarminisztériummal fenntartott
kapcsolatrendszer

Az intézmény a Déli Agrarszakképzési Centrum részeként miikodik, az intézmény igazgatdja
folyamatos munkakapcsolatban van a Centrum fOigazgatojaval, kancellarjaval és gazdasagi
vezetdjével, a fenntartd6 Agrarminisztériummal valé kapcsolata a Centrumon keresztiil valosul
meg.
A kapcsolattartas formai:
- igazgatdi értekezlet, résztvevdi: féigazgatd, kancellar, gazdasagi vezetd, féigazgato-
helyettes, az intézmények igazgatoi
- kibdvitett igazgatoi értekezlet, résztvevoi: foigazgatd, kancellar, gazdasagi vezetd,
foigazgato-helyettes, az intézmények igazgatdi, az intézmények gazdasagi
csoportvezetdi
- elektronikus illetve papiralapt levelezés, melyben az intézmény igazgatdjanak
gondoskodnia kell arr6l, hogy minden Kkitlizott feladatot hataridére, pontosan
elvégezzen az intézmény
- napiszintii kapcsolattartas telefonon
Az igazgato koteles minden fOigazgatoi, kancellari, gazdasagi vezetdi jogkorrel kapcsolatos
tényrdl, eseményrdl haladéktalanul tajékoztatni a jogkor gyakorldjat.

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

Kiilsé kapesolatok | A kapcsolattartas felel6se
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Az iskola fenntartojaval; igazgatd

Varosi, varmegyei és orszagos | vezetség

szervekkel;

Altalanos és kozépfoku | igazgato, igazgatohelyettes
iskolakkal, felsdoktatasi

intézményekkel;

Gyakorlati  oktatast  segitd| igazgato, és/vagy igazgatdhelyettes
tizemek;

Egészségligyi ellatast biztositd | igazgatohelyettes

szolgalattal,

Kiilfoldi partnerekkel; igazgato, és/vagy az igazgatohelyettes
Civil szervezetekkel; igazgato és igazgatOhelyettes

12.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata, kiemelten az
ifjisagvédelmi felelds feladatat ellatd osztalyfonoké. Amennyiben egy tanuld igazolatlan
mulasztasa eléri a jogszabalyban meghatarozott mértéket, tovabba amennyiben magatartasa,
iskolai elérehaladdsa valamilyen veszélyeztetd koriilmény meglétét sejteti, Ugy az osztalyfonok
¢és az oktatd koteles tajékoztatni a tanuld allandé lakhelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot,
illetve a tovabbiakban egyiittmiikddni vele.

12.3 Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal

- nevelési tandcsadok

- tanulési képességet vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsag
A problémaval rendelkezd tanulok osztalyfénokei, oktatdi - az igazgatohelyettessel egyiitt,
valamint az oktatok tartjdk a kapcsolatot. (Vizsgalatok és terapidk kérése, pedagogiai
vélemények készitése, feliilvizsgalatok kérelmezése, iskolakijelolési kérelmek készitése.)
Az egyes tanévek végén az iskola vezetdsége a titkarsag €s az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdje révén kérelmezi a kovetkezd tanévben esedékes feliilvizsgalatok tervbe vételét.

12.4 Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgalatokkal

Intézménylink elsésorban a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélattal tart fenn allando
szakmai kapcsolatot. Oktatdéink figyelemmel kisérik a szervezet tovabbképzésein,
rendezvényein, versenyein.

A Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK) az Oktatdsi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagogiai-szakmai  szolgéltatdsokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktandcsadok
bevonasaval) latjak el. Intézményiink a Pécsi POK illetékességi teriiletéhez tartozik. A POK
altal nyujtott szakmai szolgaltatasok:

- szaktanacsadas, tantargygondozas

- pedagobgiai tajékoztatas

- taniigy-igazgatasi szolgaltatas

- tovabbképzés

- tanulmanyi versenyek

- tanuldtdjékoztatas, tandcsadas

- lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tdmogatasdhoz kapcsolodd korai jelzd- és
pedagogiai tamogato rendszer miikodtetése
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A pedagogiai szakmai szolgalatokkal az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. Ennek formaja:
hivatalos levél, e-mail, telefon.

12.5 Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgalattal

Intézménylinkben az iskola - egészségiigyi ellatas a népjoléti miniszter 26/1997. (1X.3.) NM
rendeletének figyelembevételével torténik. A rendszeres kotelezO orvosi vizsgalatokrol a
vizsgélatok el6tt egyeztet az altalanos (oktatasi- nevelési) igazgatohelyettes az iskolaorvossal,
az Egészségligyi Szolgalattal a védonon keresztiil.

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

12.6 Kapcsolattartas az altalanos iskolikkal és a felsdoktatasi intézményekkel

Az iskola palyavalasztasi tevékenységét az intézmény igazgatojanak iranyitasaval az
igazgatohelyettes végzi. Ennek keretében kapcsolatot tartanak a felsdoktatasi intézményekkel,
valamint az altalanos iskolakkal. Lehet6ség szerint palyavalasztasi kiallitasokon, forumokon
vesznek részt, megszervezik intézménylink nyilt napjait.

A felséoktatdsi intézményeknek (prioritasként a szakirdny felsGoktatasi intézményeknek)
biztositjak, hogy intézményilinkben palyavalasztasi forumokat tartsanak.

A kapcsolattartas forméja elsd sorban az elektronikus levelezés.

13. A didkonkormanyzat és az osztalykdozosség, a vezetok
kapcsolattartasa az iskolai diakonkormanyzattal

13.1 A didkonkormanyzat

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre, melynek célja,
feladata a tanuléi érdekképviselet megvalositasa. A diakonkormanyzat munkajat az e feladatra
kijelolt oktatd segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatara az igazgatd biz meg Otéves
id6tartamra.

A didkonkorményzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont sajat mitkddésérdl, a
diakonkormanyzat mukddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasardl, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol, a didkdnkormanyzat tajékoztatasi
rendszerének 1étrehozasardl és mukodtetésérdl, valamint ha a szakképzd intézményben
miikddik, a szakképzd intézményen belill miikddd tdjékoztatasi rendszer szerkesztdsége
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormdnyzat szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatat és annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti
és miikodési szabalyzatanak és annak modositasdnak jovahagyésa csak akkor tagadhatdo meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s mukodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasardl az oktatoi testiilet a jovadhagyasra
torténd felterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdonkormanyzat szervezeti
¢s miikddési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a szakképzd intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
- atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- aszakképz0 intézményi sportkor mikodési rendjének megallapitdsahoz,
- az egy¢éb foglalkozés formainak meghatarozasahoz,
- akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,
- ahazirend elfogadasahoz
- a szakképz6 intézményben mikodod élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és
az aruautomata mitkodtetési idészakanak meghatarozasahoz
- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal
- a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb
ligyben.

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

Az igazgato a didkdnkormanyzat javaslatara tizendt napon beliil érdemi valaszt koteles adni.
Fegyelmi eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a didkonkormanyzat képviseldje
az uggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢€s bizonyitési
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évo képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A szakképz6 intézménynek lehetévé kell tenni a didkonkorményzat képviseldje részvételét a
tanulobaleset kivizsgalasaban.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

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

Az iskola vezetdsége a didkonkormanyzattal a didkmozgalmat segitd oktato kozvetitésével tart
kapcsolatot, aki rendszeresen beszamol az igazgatohelyettesnek a didkonkormanyzati
megbeszélésekrdl, eseményekrdl. Félévente irasban koteles a kozvetitd beszdmolni a
didkkozgytilés munkdjardl az igazgatohelyettesnek.

A didkonkormanyzat miikodési feltételeirdl az iskola vezetdje gondoskodik. Biztositja az iskola
helyiségeit a didkdnkormanyzat iiléseihez és egyéb rendezvényekhez.

13.2 Az osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldinek megvalasztasa,

- egyéb bizottsagok képviseldinek megvalasztasa,
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- kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyk6zosség az osztalyfondkon €s a valasztott képviseldin keresztiil tartja a kapcsolatot
az iskolavezetéssel.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot —az osztalyfonoki
munkak6zdsség vezetdjével és az igazgatdhelyettessel konzultalva — az igazgatd bizza meg
minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az
osztalyfonok munkajat a munkakori leirasa alapjan végzi.

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

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképzd intézményi sportkdér miikodését, tagjai az iskola
nappali tagozatos didkjai. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd orak
terhére szervezett és a tantargyfelosztdsban szerepld sportkori 6rdk forméjaban és keretében
valdsitja meg. A sportkori 6ra a didkok szamara szabadon valaszhat6 ora.

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

A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — a szakképz6 intézményben
miikodo didksport egyesiilet vagy a sportrol szo616 térvény szerinti sportszervezet is ellathatja.
Az iskolai sportkor az igazgatohelyettes feliigyeletével mukodik. A sportkor vezetdjét a
testnevelés munkakozdsség valasztja meg tagjai koziil, és az iskola igazgatdja bizza meg a
feladattal.

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

A sportkor vezetdje részt vesz a szakmai munkak6zosség vezetdk értekezletén, munkajahoz
utmutatast ezen a forumon kap. Az értekezleten tdjékoztatja az intézmény vezetését
tevékenységérdl. A sportkor vezetdje egylittmiikodik az iskola oktatoival.

A sportkdri vezetd félévente irasban beszamol az iskola igazgatdjanak a sportkori
tevékenységrol, illetve a féléves €és az év végi értekezleten az oktatoi testiilet szamara is
beszamol az elvégzett munkardl.

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

II1. A miikodés rendje

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

Az intézmény a tanév szorgalmi idészakaban 6:00 —t6l 18:00 —ig tart nyitva. Ez aldl kivételt
képeznek a kiilon o6rarend szerinti feln6ttképzési jogviszonyban megszervezett képzések. A
képzési napokon oOrarend szerint tart az oktatds. Az Orarend szerinti foglalkozasok
munkanapokon ¢és pihendnapokon (szombat) is megszervezésre keriilhetnek.
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a) Taniigyi épiilet: 6.00 oratol — 20.00 oraig

b) Kollégium: 6.00 o6ratol — 21.00 6raig tart nyitva. A tanitast megel6zé napon 16.00
oratol, tanitasi szlinet el6tti utolsé napon 15.00 6raig tart nyitva.

c) Tanmihelyek: 6.00 oratol — 15.00 oraig

d) Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az
igazgatd altal engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitdsi
sziinetekben tligyeleti rend szerint engedélyezett. Indokolt esetben az igazgato ettdl
eltérd nyitva tartast is megallapithat.

e) Szorgalmiidében a tanuloi hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik, minden nap
8.00 oratol — 16.00 oraig.

f) Aziskola a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva az alabbi idépontban:
szerdai napokon 8.00 — 12.00 éraig.

g) A nyitva tartas és az tgyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézmény a honlapjan
nyilvanossagra hozza.

15.2 Az intézmény iigyfélfogadasa

Az tugyfélfogadast tartdo dolgozok kijelolése, a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozasa az
intézmény igazgatdjanak a feladata. A vezetdk és oktatok fogadoorainak idépontjai tanévenként
keriilnek megéllapitdsra, melyet a munkaterv rogzit. Az intézmény iigyfélfogaddsanak
Szabalyai nyilvanosak.

Ugyintézés céljabol a titkarsag hivatali idében 8.00-16.00 6ra kozott fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llo, kiilsé személyeket.

16. Vezetdk intézményben valé tartézkodasa

Hivatali idében minden munkanapon 7.30-15.30 6rdig az igazgatonak, vagy helyettesei koziil
egy felelds vezetdnek az intézményben kell tartdzkodnia.

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

17. Az intézmény munkarendje

17.1 Oktatok munkarendje

a) Az oktatdk heti teljes munkaideje 40 6ra, mely a kdtelezd 6rakbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all, melynek felosztasarol a Szkr 135.§ (1),
(2) — ben rendelkezik. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és az oktatok egyenletes terhelése.
b) Az oktatok napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd
hatarozza meg.
C) A tanorak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezi.
d) Az oktatobnak a munkabdl vald tavolmaradasat elGzetesen jelentenie kell az
igazgatonak, hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen.
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e) A rendkiviili tdvolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az elsé tanitisi oOra
megkezdése elétt negyedoraval jelezni kell az igazgatonak.

f) Az oktatd koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
iigyeletet ellatd oktatonak orakezdés elott 30 perccel kell megjelennie.

A tanitas kezdete eldtt, és az orakozi sziinetekben oktatdi feliigyeletet kell biztositani
elézetes beosztas szerint.

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

17.2 A szakképzo iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje

A nem oktatoi munkakoérben dolgozé munkavallalok heti teljes munkaideje 40 o6ra, a
munkarendjiiket, helyettesitésiiket az igazgat6 jovahagyasaval a kdzvetlen felettes (munkahelyi
vezetd) allapitja meg. A dolgozdknak munkakezdés el6tt 10 perccel munkara alkalmas
allapotban kell megjelenniiik. A tdvolmaradasukrol értesitenitik kell a kdzvetlen felettesiiket
vagy az igazgatot. Az egyes munkateriiletek munkarendjét a zavartalan mitkodés biztositasanak
megfeleléen kell megallapitani.

17.3 Tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi ¢€letének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg.

18. Intézménybe torténo belépés rendje

Az intézménybe belépni, az intézményben tartdozkodni az ligyeletes tudomasaval lehet, kivéve
azokat a dolgozokat, akiknek a belépés és benntartozkodds egyéb idében is munkakori
kotelessége.

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

Az intézménnyel munkavallal6i és tanuloi jogviszonyban nem allok részére —vagyon biztonsagi
okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

- Aziskoldba csak az intézmény altal meghatarozott bejaraton at, az tigyeletes tudtaval,

illetve eligazitasa alapjan lehet belépni. Az intézménybe érkez6 kiilsé személyeknek
be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A benntartozkodas
ideje csak az tligyintézés idejére korlatozodhat.
Eseti belépok lehetnek: sziilok, fenntartd képviseldje, az iskolaval kapcsolatban allo
egyéb szervezetek képviseldi, iizleti iigyet intézdk, tigynokok, kiilsé ellendrok,
szakértok, az iskola szolgaltatasait igénybe vevOk rendezvényekre, megbeszélésre
érkezok.

- Sziilé1 értekezlet vagy mas szervezett program, rendezvény esetén az arra az
eseményre eldirtak szerint kell eljarni.

- Az intézmény terliletén munkat vagy szolgéltatast végzo kiilsé cégek €s képviseldi a
kijeldlt kapun, portai ellendrzés mellett 1éphetnek be, illetve ki.

- Az intézmény létesitményeit bérleti szerzdédés alapjan igénybe vevoknek a
foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznélat rendjét a bérbeadasi
SzerzOdés tartalmazza.

- Tantermekbe, oktatdsi helyiségekbe csak oktatd kiséretében, igazgatodi engedéllyel
Iéphet be ,.kiils6” személy.
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19. Intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok (melyek
megtartasa kotelezé6 minden intézményben tartézkodonak és az
intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személynek)

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

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

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzése, takarékos energia-felhasznalasa

- atliz-, vagyon- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,

- a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk
vonatkoz6 eldirdsainak betartésa.

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

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

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

e) Az iskola alkalmazotti k6zOsségébe nem tartozod személyek, szervezetek szerzodés
szerinti id6ben tartdzkodhatnak az intézményben.

20. Oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

20.1 Bels6 ellenérzés rendje

Az intézményben folyd oktatéoi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszerii
miikddéshez rendszeres és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.

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

Az oktatdoi munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozdsségek véleményét figyelembe véve.

A tanévre vonatkozo ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatoi testiileti
helyiségében. Az oktatoi munka belsé ellendrzése a tanitdsi Orakon, gyakorlati
foglalkozasokon, Gsszefliggd nyari gyakorlatokon tul kiterjed a nem kotelezd, tandran kiviili
foglalkozasokra is.

Az oktatdoi munka belsd ellendrzésének legfontosabb feladata az iskolaban folyd oktatoi
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell €s sziikséges
erdsiteni az oktatok munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4llo felszereléseket
feltjitani, korszertsiteni, illetve boviteni. Az intézményi munka egészét at kell fognia.

Az oktatoi ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgato
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.
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20.2 Ellenérzés célja, feladata

az intézmény torvényes mitkodésének biztositasa;

az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességének, hatékonysaganak
elosegitése

az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodésének eldsegitése;

az intézmény vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informacio szolgaltatasa az
alkalmazottak munkavégzésérdl;

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

megfeleld szamu adat és tény szolgaltatdsa az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez;

a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak eldsegitése.

a szakmai munka minél magasabb szintii ellatasa;

a vezetdk €s az oktatoi testiilet folyamatos kapcsolattartasa;

a palyakezddk segitése;

a szllok és didkok tajékoztatasanak biztositasa.

20.3 Ellenorzés elvei

Az oktatoi testiilet ismerje az ellendrzés koncepcidjat, céljat, modszerét €s idépontjat.
Az oktatoi ellendrzés soran az oktatoi onallosagot tiszteletben kell tartani.

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

20.4 Ellenérzés szempontjai és teriilete

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

Szakmai felkésziiltség. Az optimalis mddszer megvalasztisa €s a modszertani
lehetdségek kiaknazasa (gyakorlatorientalt, tevékenységkdzpont, tanuldsi eredmény
alapu modszerek alkalmazasa).

Kontaktusteremtés az osztallyal és az egyes tanulokkal.

Az oktat6 alkalmazkodésa a kozosség képességeihez, varatlan helyzetekhez.

A tanulok motivaldsa, munkaltatdsa, differencidlt foglalkoztatasa.

A tanulok munkajanak objektiv értékelése.

A tandran kiviili tevékenységek szervezése.

Szervezési €s adminisztracios feladatok végzése.

Tanulok, tanuldcsoportok eredményességének vizsgalata.

Digitalis eszkdzok, modszerek alkalmazasa.

A szakképzési tartalomhoz megfelel6 munkaformak alkalmazasa.

20.5 Ellenérzés modjai

a)

b)
c)

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

tanul6i munkak ellendérzése, vizsgalata,

irasos dokumentumok vizsgélata,
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d) irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas az adott t¢émaval vagy eseménnyel kapcsolatban,
e) felmérések,
kompetenciamérés eredményének értékelése.

20.6 Az oktat6i munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi oktatéi munka emelkedd szinvonalt ellatasat,

- tamogassa az egyes oktatdoi munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

- asziloi kozosség, €s a tanuld kozosség eszrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld oktatdoi modszer megtaldléasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

20.7 Oktatoi munka belso ellendrzésére jogosultak

Az oktatoi munka belsé ellendrzésére elsdsorban altalanos jogkorben jogosult:
a) az igazgato,
b) az igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok,
c) Kkiils6 szakért6 az igazgaté felkérésére,
d) azigazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatoi koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

21. Diakonkormanyzat miikodési rendje

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

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

A didkonkormanyzat szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatinak és annak modositasanak
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 mikodési szabalyzatanak ¢és annak moddositasanak
jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridén beliill nem
nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti és miitkodési szabalyzatat az intézmény Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatanak melléklete kozott kell Orizni.

A szakképzd intézmény didkonkormanyzata élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto, illetve a szakképzd intézmény
didkbizottsaga all. A diakonkormanyzat munkdjat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves id6tartamra.

A miikodés anyagi €s targyi feltételeit az intézmény biztositja.
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A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
miikodését.

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

A didkkozgyllés a szakképzd intézmény tanuldinak, illetve a képzésben résztvevod
személyeinek legmagasabb tdjékozodo-tajékoztatd foruma. A didkkozgytilésen részt vesznek
az oktatoi testiilet képvisel6i.

IV. Az atlagostol eltéro esetek kezelése, hagyomanyapolas

22. Rendkivuli esemény esetén sziikséges teenddk

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

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a
neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény tanuldinak és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen a természeti katasztrofa (villam,
foldrengés, arviz), a tliz, a robbandéssal torténd fenyegetés.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt a
szakképzd intézmény miilkodtetése nem lehetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgato rendkiviili sziinetet rendel el.

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

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiird
esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld dolgozo koteles minden tdle telhetdt

megtenni, s arrdl az intézmény vezetdjének beszadmolni.

Bombariadd esetén azonnal értesiteni kell a renddrséget, az épiilet kiiiritése a tlizriado terv
szerint torténik, melyet a tlizvédelmi szabalyzat tartalmaz. Az épiilet kitiritésének idStartamarol,
a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag informacioit figyelembe véve az
intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

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

Az igazgatd felelds az éaltala irdnyitott egység tlizvédelméért, a megel6zd tlizvédelmi
rendelkezések maradéktalan végrehajtasaért, a tizvédelmi hatdrozatok érvényre juttatasaért, a
tlizvédelmi szabalyzat kiaddséért és az abban foglaltak érvényre juttatasaért.

Az igazgato felelds a feliigyelete ala tartozo munkavallalok és a teriilet tlizvédelmi

tevékenységéért, a tlizvédelmi szabalyzatban foglalt eldirasok végrehajtasaért.
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23. Intézményi véd6-6vo eldirasok

A neveld ¢és oktat6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az intézményvezetd feladatkorébe
tartoznak. Az intézmény igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzésekkel, szemlékkel rendszeresen ellen6rzi.

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 tanuldt, illetve a képzésben részt vevod személyt a szakiranyu oktatds keretében megilletik
mindazok a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsdgos munkavégzés
kovetelményei tekintetében a munkavédelemrdl szolo torvény és végrehajtasi rendelete
biztositanak a munkavallal6 részére.

E rendelkezések alkalmazasaban munkavallalon a tanulot, illetve a képzésben részt vevo
személyt, munkaltaton a szakképzo intézményt, illetve a dualis képzohelyet, munkaviszonyon
a tanuloi jogviszonyt, illetve a felndttképzési jogviszonyt kell érteni.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakiranyu oktatés keretében csak a szakiranya
oktatashoz kapcsolédéan meghatarozott feladat ellatdsara kotelezhetd és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

Az iskoldban tanitasi id6 alatt, tanuld feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az orarend szerinti
kotelezo tanitdsi ordk és a tanéran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy
foglalkozast tartd oktatd feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben és a tanitas megkezdése eldtt fél
oraval, valamint a tanitas befejezését kovetden az tligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
oktatok feliigyelnek. Az ligyeletre beosztott oktatd felelds az ligyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

A szakképzd intézmény alkalmazottai munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a
munkavédelmi torvény és annak végrehajtasi rendeletének eldirasai alapjan.

23.1 Tanuloi baleset, betegség esetén sziikséges teend6
Intézményvezeto feladatai

A tanuldbalesetrdl az intézményvezetd tdjékoztatast ad a féigazgatonak, sulyos baleset esetén
azonnali tajekoztatas sziikséges.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgalnia
egy - legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd- személy bevonasaval.
Kivizsgalaskor biztositani kell a képzési tanacs (amennyiben miikodik) és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét.

A vizsgalat sordn 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
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Az
ilyen tanulobalesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat a kivizsgélas
befejezésekor meg kell kiildeni a centrumnak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd
intézményben kell megdrizni. Ha a tanuld allapota vagy a tanulobaleset jellege miatt a
vizsgalatot ésszerli idon beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

30



Stlyos az a tanuldbaleset, amely

a) atanul6 halalat,

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

C) atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

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

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

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

Minden tanuldbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelézésére.

Az intézmény oktatdinak és az alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek esetén:
A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
- értesiteni kell az elsdsegély-nyujtasért felelds személyt, aki a sériilt tanuldt
elsOsegélyben részesiti, ha sziikséges orvost, mentot kell hivnia;
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie;
- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének ¢€s a tanulo sziileinek.
A feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell vennie.
Az oktatd kozremilkddik a tanulobalesetek haladéktalan kivizsgdldsdban, a balesetekrol
jegyzOkonyvet vesz fel. Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre, az
1gazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

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

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitdé dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentiil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

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

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

Minden tanév elsd tanitasi napjan az intézmény baleset-és munkavédelmi megel6zd oktatast
tart, amelyet koteles dokumentalni.

A tanul6t, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdnyl oktatdssal Osszefliggd
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni €s gondoskodni kell a tanulo, illetve a képzésben
részt vevo személy orvosi vizsgalatarol.

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

Minden oktaténak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és azok elsajatitasarol
meggy6z6djon. Az oktatas tényét a haladasi naplokban rogziteni kell.
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A tanév folyaman torténd tanulményi vagy osztalykirandulas alkalmaval kiilon oktatast kell az
osztalyfonokoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az oktatés
tényét a haladasi naplokban rogziteni kell.

A tanév elsé gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezetd oktat6 koteles a vonatkozo
munkavédelmi oktatds 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 tanuldk kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossadgainak
megfelel6 munkavédelmi szabalyokat betartani. A gyakorlati képzés soran a sziikséges egyéni
védofelszereléseket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a gyakorlati képzdhely biztositja.
Az eszkozok hasznalata a tanulok feleléssége, a hasznalat ellendrzése a gyakorlatot felligyeld
szakoktato feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas soran a tanul6 vagy oktaté a munkavédelmi eldirasoknak
nem megfeleld magatartdst, tevékenységet észlel, azt koteles azonnal a gyakorlati oktatasért
felelés kapcesolattartonak, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak
jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irdsban rogzitését.

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

A szakképz6 intézmény a tanuld javara felel0sségbiztositast kot, amely Kiterjed a
tanuldbalesetre és a tanuld altal okozott karra. Ha a feleldsségbiztositds nem terjed ki a
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsra, a szakképzd intézmény vagy a
tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdndulas szervezdje kiilon feleldsségbiztositast
kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az iskolaban az igazgato altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek.

23.2 A munkavédelmi oktatas rendje

Az elméleti, illetve a gyakorlati képzés sordn a tanuldkat meg kell ismertetni a biztonsadgos
¢letvitel, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés alapvetd szabalyaival.
Ennek érdekében elméleti €s gyakorlati oktatast kell tartani a gyakorlati képzés megkezdésekor,
tovabba értelemszerlien a tanuld szamdra minden Uj munkafolyamat szakmai ismertetésével
egyiddben.

A munkavédelmi oktatast a gyakorlati foglalkozast iranyit6 kiteles megtartani, az igazgato altal

jovéhagyott munkavédelmi oktatasi tematika alapjan. A munkavédelmi oktatast dokumentalni
kell.

A dokumentécionak tartalmaznia kell az alabbiakat:
a) az oktatas iddpontjat;
b) az oktatas jellegét;
C) az oktatas targyat;
d) az oktatasban résztvevok nevét;
e) az oktatott anyag elsajatitasarol az oktatottak alairasat;
f) az oktatd nevét, alairasat.
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23.3 Egyéni védéeszkoz juttatas rendje

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

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

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

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

A szakképz6 intézmény munkavallaldira vonatkozé védéeszkozok haszndlatat az adott
intézmény szabalyzata tartalmazza.

23.4 A biztonsagot érinté altalinos magatartasbeli szabalyok

A tanulonak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos foglalkoztatdsra alkalmas
allapotban kell megjelennie, vagyis

a) alkoholos befolyasoltsagtol mentes;

b) megfelelden kipihent;

c) figyelmet tompitd, bagyadtsagot okozo gyogyszer hatasa nélkiil;

d) Kkabitoszer hatasa alatt nem all,

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

24. Tanuléval szemben lefolytatasra kerlil6 fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras részletes szabalyai

Egyezteto eljaras célja, modja, menete

A tanuldkat sulyos kotelességszegés esetén fegyelmi feleldsség terheli. A fegyelmi eljarés
meginditasanak ¢€s lefolytatasdnak modjat a 2019. évi LXXX térvény 65 §, valamint a 12/2020
(II:7) Kormanyrendelet 196 §-214 § részletesen szabdlyozza. A fegyelmi eljarast a
Szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szoldé Korm. rendelet 200. §-dban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo, illetve a képzésben résztvevd személy
¢és a sértett tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

a) A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdédik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében

b) A tanuld, kiskori tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, a
meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t

33



f)

9)

tanitasi napon belill irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsadhoz
hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

A tanuld, kiskortl tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve,
ha

a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,

a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

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

a tanul¢ ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6zo egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

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

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

Az egyeztetd eljarason jelen vannak:

a sértett (ha a sértett kiskort, a gondviseld)

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

osztalyfonok, oktatd, vagy kollégiumvezetd

DOK megbizottja

igazgatohelyettes

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

25. Hagyomanyapolas: linnepélyek, megemiékezések rendje,
hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomdnyai szolgaljak egyrészt intézményiink egyéni arculatanak 4apolasat,
alakitasat; masrészt a tanuldk erkdlesi, érzelmi, kozosségi és hazafias nevelését. Az iskola
hagyomanyainak apoladsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakzdsség minden tagjanak joga és kitelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket az oktatoi testiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

Az iskola hagyomanyos iinnepségei, rendezvényei:

— Tanévnyito,- tanévzard tinnepség (tanulok jutalmazasa);
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— Szalagavato;

— Ballagas;

— Hazi szakmai- és sportversenyek, vetélkedok;

— Sziireti Fesztival évente;

— Nemzeti tinnepek;

— Viragkotészeti verseny és vasar megszervezése 6sszel,

— Tanulmanyi kirandulas minden osztalyt érint6en;

— Sportversenyeken valo részvétel meghivas alapjan;

— lgény és lehetéség szerint vizi tara, természetjaras;

— Palyaorientacios nap, nyilt nap szervezése;

— Végzett tanuloknak osztalytalalkozok szervezése, nyugdijas talalkozo szervezése;

— Az iskola fejlodésérdl, a kapott elismerésekrdl fényképek, feljegyzések, filmek, serlegek
sth. gyijtése és kiallitasa;

— Az iskolat tamogato, egyiittmikodo vallalkozasok képviseldinek évente iskola
bemutatoval egybekotott “vendéglatas” szervezése;

— Borbemutatok szervezése;

— Varmegyeli, orszagos sportversenyeken valo részvétel igény szerint

Osztalyfondki ordkon, szaktargyi ordakon, kollégiumi foglalkozasokon torténo megemlékezések:

- az aradi vértanik emléknapja (oktober 6.),

- a kommunista diktatarak aldozatai (februar 25.),

- akoltészet napja (aprilis 11.)

- aholokauszt dldozatai (aprilis 16.),

- a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

- aFold Napja (aprilis 22.),

- aviz vilagnapja (marcius 22.).
Az tlinnepélyeken vald megjelenés kotelezd. A mulasztds igazoldsa a Hazirendben eldirtak
szerint torténik. Az iskolai hagyoméanyok &poldsaval, a rendezvények megszervezésével
kapcsolatos feladatokat, ezek feleldseit €s a rendezvények iddpontjait az iskola éves
munkaterve tartalmazza.
Az igazgatd felelds a nemzeti ¢€s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeseert.

V. Személyes és kozosségi hataskorok és feladatkorok, atruhazott
feladatkorok

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos meghatarozott tligyekben dontési, véleményezé ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizardlag egyetlen szakképzd
intézményt érintd tigyekben az adott szakképzo intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként miikodd valamennyi szakképzd intézményt érintd iligyekben a szakképzd
intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.
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26. Az oktatoi testiilet feladat-, és hataskore

26.1 Az oktatoi testiilet dont

. sajat mikodésének és dontéshozatalanak rendjérdl e szabalyzat keretei kozott

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

. a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol

. a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol

. a tovabbképzési program elfogadasarol

. a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol

. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisarol, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol

. a tanulok, illetve képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben

. a jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

26.2 Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz

. a szakképzo intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasakor

. a tantargyfelosztas elfogadasa elott

. az igazgatohelyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott

. a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

. jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelezd az oktatoi testiilet véleményét kikérni

Az draadd oktatok kizarolag az alabbi esetekben rendelkeznek szavazati joggal:

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitéasa,

- a tanulok osztalyozo vizsgéra bocsatasa, illetve

- a tanulok fegyelmi iigyei.

Az oktatoi testlilet- a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével- a feladatkorébe
tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol-meghatarozott idére vagy esetileg-
bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai
munkakozdsségre, az igazgatora, az egyes osztalyokban tanit6 oktatokra, a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles
azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatodi testiilet megbizasabol eljar.

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

. Alakul6, tanévnyito, tanévzaro értekezlet

. félévi és év végi osztalyozo értekezlet

. munkaértekezletek

. nevelési értekezlet

. rendkiviili értekezlet (az intézményvezetd, vagy az oktatdéi testiilet tagjai

egyharmadénak kezdeményezésére, illetve a képzési tanacs vagy a didkonkormanyzat
kezdeményezésére — az Szkt. 127. § (7) bekezdése szerint)
Az oktatoi testiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet

vezeto, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy hitelesitd személy ir ala.

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza,
jogszabalyban meghatarozott esetekben pedig titkos szavazassal donthet.
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A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. Az oktatoi testiileti értekezleten
kotelezo a részvétel, ez alol csak indokolt esetben adhat az igazgato felmentést.

26.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatoi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatdi testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell az
oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg.

27. Feladatkorok atruhazasa

27.1 Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre, az képzési tandcsra vagy a
diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykdzosségek oktatdi és a szakmai
munkakodzdsségek vezetdi beszamolési kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

27.2 Az oktatdi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok, munkakozosségek

Az oktat6i testillet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — az alabbi allando
bizottsagokat hozza 1étre tagjaibol.

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

- Egyiittmiikddik a fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetd eljaras lebonyolitasara
létrehozott bizottsaggal. (A bizottsag miikodési rendjét az iskola maga hatdrozza meg a
jogszabalyok figyelembe vételével)

Tagjai (intézményi sajatossagoktol fliggden):

- az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,

- az érintett tanul6 osztalyfonoke,

- egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen oktato,

- egy, a tanulo altal felkért oktato,

- ifjusdgvédelmi felelds (ha van ilyen)

- a diakonkormanyzat képviseldje.

27.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

Az oktatoi testiilet a torvényben meghatarozott jogkorébdl a munkakozosségekre ruhdzza at az
alabbi jogkoreit: - a szakmai program helyi tantervének kidolgozasa, - a taneszkdzok,
tankonyvek kivalasztasa, - tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel, - jutalmazésra,
kitlintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel, - a hatarozott idére megbizott oktatok
véleményezése, - a munkakozosség-vezetok munkajanak véleményezése.
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27.4 Az igazgatora atruhazott jog

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

27.5 Az adott osztalyban tanité oktatokra atruhazott jog

Az oktatoi testlilet dontési jogkorét a tanuld6 magasabb évfolyamra 1épésének és —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megéllapitdsakor az osztalyban tanitod
oktatok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozd értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztalyozo6 értekezletet kovetd oktatoi
testiileti értekezleten beszamol az osztdlyozo értekezleten hozott dontésekrdl az oktatoi
testiiletnek.

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

27.6 Igazgatoi hataskorok atruhazasa

Az intézmény igazgatdja — az egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése és beszamoltatasi
kotelességének teljesitése mellett — a kovetkezo hataskoroket ruhdzhatja at:

27.6.1 Az igazgatohelyettesre atruhazott feladat-, és hataskorok

- a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

- az oOrarend készités soran felmeriilé problémakban a dontési jogot,

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

- a szervezeti felépités alapjan hozzatartozo kollégdk munkakori leirdsanak elkészitését,
- a szervezeti felépités alapjan hozzd tartozo alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzesét, ertekelését €s teljesitményértékelését,

- az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért valo feleldsséget,
- a nemzeti ¢s iskolai tinnepek méltd megszervezése,

- az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak ellatasa

- az intézményben folyd oktato-neveld munka tervezése, szervezése, iranyitasa és
ellendrzése,

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

27.6.2 A szakmai igazgatohelyettesre atruhazott feladat-, és hataskorok

(Jelenleg nem betoltott, feladatait az igazgato latja el)

- a szakmai rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

- a szakmai tantargyfelosztas elokészitését,

- a szervezeti felépités alapjan hozza tartozo kollégak munkakori leirasanak elkészitését,
az ellendrzésiiket, €s teljesitményértékelésiiket

- a szervezeti felépités alapjan hozzd tartozd alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzését, értekelését €s a teljesitményértékelést,

- a szakmai targyak munkakdzosségének a munkajanak az irdnyitasanak a jogat,

- az intézményben folyd szakmai oktatd €s neveld munka tervezésének, szervezésének,
iranyitasanak és ellendrzésének a jogat,
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- a szakmai vizsgak el0készitésének, szervezésének és bonyolitasanak a jogat.
27.6.3 Miiszaki vezetore atruhazott feladat-, és hataskorok

(jelenleg nem betoltott, feladatait az igazgato latja el)

- az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezése,

- a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak,
- tangazdasag szakmai irdnyitasa

27.6.4 Szakmai gyakorlatokért felel6s vezetore atruhazott feladat-, és hataskorok

(jelenleg nem betdltott, feladatait az igazgato latja el)

- a szakmai gyakorlatok szervezésének a jogat,

- szakképzési munkaszerzodések

- a kiils6 gyakorlati partnerekkel torténd kapcsolattartasnak a jogat,
- a taniizemben foly6é munka ellenérzésének a jogat.

27.6.5 Kollégiumvezetére atruhazott feladat-, és hataskorok

- a kollégiumi oktatok munkajanak szervezése, iranyitasa értékelése
- a kollégiumi hazirend betartatdsa

- kollégiumi nevelémunka irdnyitasa

28. Képzési Tanacs

Intézményiinkben jelenleg nem miikodik Képzési Tanacs

28.1 A szakképzo intézményben

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

b) a neveld-oktatd munka tamogatasa,

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

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott
tagokbol 4ll6, a szakképzd intézmény mitkodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezo
¢s javaslattevd testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld €s oktato munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa elott.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskora tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkajaban
részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szdmu képviseldbdl allo bizottsagot hoz 1étre a
képzési tanacs megalakitasdnak elokészitéséhez.

28.2 A képzési tanacsba (valasztas)
a) a szllok képviselodit a szakképz6 intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,
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b) a tanulok képviseldit a szakképzé intézmény didkonkormanyzatinak tagjai,
didkonkormanyzat hidnyaban a szakképz6 intézménybe jaro tanulok,

c) az oktatodi testiilet képviseloit az oktatdi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tandcsba a
tanuldk torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatoi testiilet azonos szamu képviseldt
valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat

a) egy képviseldt a fenntarto, és

b) Osszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerinti

. telepiilési onkormanyzat €¢s mas gazdalkodo szervezetek,
. nemzetiségi dnkormanyzatok,

. egyhazi jogi személyek,

. teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

. civil szervezetek.

Ha a szakképz6 intézmény nemzetiségi szakmai oktatasi feladatot is ellat, de nem nemzetiségi
Onkormanyzat tartja fenn, a képzési tanacsba egy tagot delegal az érintett telepiilési nemzetiségi
Oonkormanyzat, ennek hidnyaban a szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilésen miikodo
nemzetiségi civil szervezetek.

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

28.3 A képzési tanacs (dontés)

a) sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol

szotobbséggel dont.

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

28.4 A képzési tanacs véleményt nyilvanithat kiilonosen az alabbi kérdésekben

. Az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

. Az intézmény szervezeti és miitkodési szabalyzatarol

. Az intézmény hazirendjérdl

. Az intézmény koltségvetésérol

. Az intézmény palyazatokkal kapcsolatos feladatainak ellatasarol

. Az intézmény infrastrukturalis fejlesztésének tervezéseérdl

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

. Az intézmény vezetdjének az intézmény mitkddésérdl szolo, fél évente esedékes
beszamoldjarol, a miikodéssel kapcsolatos allaspontokrol, megoldasi javaslatokrol

. Az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok — a jogszabalyok adta

kereteken beliili- tamogatasarol.

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

A fenntartd — 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképzo intézmény esetében a szakképzd
intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tandcs miikodési feltételeirdl.
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VI. Az intézmény miikodését érint6 egyéb kérdések szabalyozasa

29. Rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje

Az intézményben az iskola-egészségiigyi feliigyeletet és ellatast iskolaorvos és védonod végzi,
akik az illetékes egészségiigyi szerv alkalmazasaban, vagy vele szerzodéses viszonyban allnak.
Feladatuk a tanulok megel6zé jellegli egészségiigyi ellatasa, testi, szellemi fejlodésiik
ellendrzése, kozegészségligyi -jarvanyligyi feladatok ellatasa, egészségnevelés végzése.

Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

— iskolaorvosi szlirdvizsgalatok,

— egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok
Az iskolaorvos sziikség szerint végez ellatast az intézményben. A védond az éves munkaterv
alapjan végez ellatast az intézményben.

A tanulok évenként két alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, illetve altalanos
szir6vizsgalaton vesznek részt. A vizsgéalatokon val6 részvétel kotelezo.

A kotelezo orvosi vizsgalatokat osztalyonként ugy kell megszervezni, hogy az a tanitéast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az igazgatohelyettessel legalabb egy héttel elére
egyezteti.

Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatOhelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségiligyi
ellatasrol.

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

29.1 Az iskolaorvos és a védono
a) gyogyito-megeldzé feladatai:

o clsdsegély jellegl betegellatas, az elsOsegeély feltételeinek ellendrzése, elsdsegély
oktatasa;

e Dbeiratkozas eldtt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat végzése;

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

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

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

o sziikség esetén a tanuld gyodgytestnevelésre iranyitasa;

e atanulok gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése;

e meghivas esetén részt vehet a munkavédelmi szemléken.

b) kozegészségiigyi -jarvanyiigyi munka
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e jarvanyiigyi elOirasok betartasanak ellendrzése, fert6zo betegségek esetén az
elrendelt jarvanyligyi intézkedések elrendelése, dokumentalasa;

o kozegészségiigyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére;

e tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése.

29.2 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugar teriiletrészt
¢s az intézmény parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

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

30. A szakképzésrol szolo 2019 évi LXXX. torvény 35. §-a szerinti egyéb
foglalkozasok és oktatasi formak célja, formai, idokerete

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

A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatod engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és idotartamat a KRETA feliiletén az igazgatohelyettes rogziti, a
mindenkori tantargyfelosztas lehetdsegeihez igazodva.
A foglalkozasokat KRETA-ban a tan6rakhoz hasonléan dokumentélni kell.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgato az adott tanév szeptember 15-ig hirdeti
meg, ezzel egyidejlileg tajékoztatast ad a heti idobeosztasrol és a foglalkozast tartd oktato
személyérol. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a
foglalkozast tarté oktatondl lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon val6 részvétel kotelezo.

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

A tandran kiviili foglalkozasokrdl valo eltdvozasra, valamint az igazolt és igazolatlan tavollétre,
a tandrakra vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

Valamennyi tanoran kiviili foglalkozds csak oktatdi részvétellel szervezhetd meg és
bonyolithato le.

30.1 A tandran kiviili foglalkozasok formai:

korrepetalas, felzarkoztatas,

tanuloszobai foglalkozas,

sportkorok,

szakkorok,

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

tovabbtanulasra el6készito foglalkozésok,

érettségire, szakmai vizsgara felkészité foglalkozasok,

tanulmanyi kirandulés, mozi- és szinhazlatogatas,

szervezett kiilfoldi utazasok,
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e tanulmanyi vagy osztalykirdndulés,
e sportnap, egészségnap, projektnap,
e cgyeb szabadidds rendezvények.

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

30.2 A kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak altalanos szabalyai

o Kiradndulasok, szinhédz, tarlat, miuzeum, egyebek latogatasa foglalkozasi idon tul
barmikor, oktatdsi id6 alatt ugyanakkor csak az igazgatd eldzetes engedélyével, ill. az
érintett sziilok irdsos engedélyével szervezhetdk.

e A tanév elején tervezett osztalykiranduldsok idOpontjat egy honappal eldtte be kell
jelenteni az igazgatdhelyettesnek.

e A tanulmanyi kirdndulas, az tizemek és kulturdlis intézmények latogatasa az
osztalyfonokok és az oktatok tanmenetének szerves része.

e A kirandulasokat a diakonkormanyzattal és a sziilokkel kdzosen, a tanulok és a sziil6k
elfogadhatd  kérésének ¢és  javaslatainak, tovdbbd anyagi lehetdségeinek
figyelembevételével kell megtervezni €s szervezni.

e Az intézmény altal szervezett kirdndulasok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd oktatot
kell biztositani, amennyi a zavartalan és biztonsdgos lebonyolitdshoz sziikséges, de
csoportonként — amennyiben a csoport szama meghaladja a 15 f6t — legalabb 2 f6t.

e A programok szervezoi kotelesek minden esetben a Hézirend szabalyait, a baleset-
megeldzési eldirdsokat betartani, betartatni. Minden esetben gondoskodniuk kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

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

e A szakmai és tanulmanyi kirdnduldsok szervezdéi az osztalyfonokokkel egyeztetve
allitjak 6ssze programjukat. Minden esetben figyelembe kell venni a szakmai igényeket,
az osztaly orarendjét.

e A kirandulasokat a tanuloi névsorral leadva az igazgatd engedélyezi irasbeli kérelem
alapjan, melyhez a programszervezd az eldzetes tervet és kdltségvonzatot csatolja. A
tanitasi 1don kiviili kirandulast is be kell jelenteni irdsban a résztvevok névsoraval
egyluitt.

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

e A kirdndulés akkor szervezhetd meg, ha az osztaly 80%-a azon részt tud venni. Ha a
didk nem tud részt venni a kirandulason, a kirdndulast szervezd oktaté gondoskodik
arrol, hogy tanitasi vagy egyéb foglalkozasokon vegyen részt.

e A tardk, tdborok szervezése szintén igazgatdi hozzajarulassal kezdhetd el. Ezen
programok lehetdleg sziinetekre essenek, illetve 2x1 tanitdsi nap engedélyezhetd a
részvételre. A taradk, tdborok, kirdndulasok bekeriilési koltségét a didkok/sziilok sajat
maguk fizetik. Az intézmény palyazaton nyert pénzbdl tdmogatast nytjthat.
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30.3 Kiilfoldi utazasok altalanosan kotelezé szabalyai

e Tanitasi id6 alatt vagy azon kiviil a tanulok, szorgalmi idoben a munkavallalok minden
olyan egyéni és csoportos utazasahoz, amelynek célja kiilfoldi tanulményok folytatasa,
kilfoldi szakmai gyakorlat, tanulmanyut, kiilfoldi tovabbképzés, tudomdanyos,
miivészeti vagy egyéb kulturalis rendezvényeken vald részvétel; az igazgato eldzetes
engedélye sziikséges.

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

o A kérelemnek tartalmaznia kell: a kint tartozkodas idépontjat, itvonalat, a szallashelyet,
a résztvevo tanulok nevét, osztalyat, szdmat, a kisérok nevét.

e Tanitasi id06 alatt, iskolai célbol szervezett utazas idotartamara a munkavallalok részére
szabadséagot, a tanuldk részére a tanitdsbol vald tdvolmaradast az igazgatd a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan jogosult engedélyezni.

30.4 A diakkorok létrehozasanak és miikodésének rendje

e A tanulék tudoményos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddéstik alapjan didkkoroket hozhatnak 1étre. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor, az
érdeklodési kor, az Onképzokor, az énekkar, a mulvészeti csoport és az egyszeri
alkalomra alakult csoport. A foglalkozdsok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak.

e A didkkér minimalis létszama 10 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az intézmény
biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat
a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiils6é szakemberek, szakértok segithetik.

31. Tanulék dijazasanak mértéke az esetben, amikor az intézmény a
tulajdonaban kerilt dolog értékesitésével bevételre tesz szert

A tanul6t az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha az intézmény
a tulajdonaba keriilt termék értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A kiskort tanuld sziiléje — a 14. életévét betoltott tanulod esetén a tanuloval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatoval abban, hogy a tanul6 az éltala készitett termék tulajdonjogat az
intézménytdl adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett
munka aranyaban kell megallapitani.

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

Az intézményi foglalkozés keretében a tanul6 altal készitett termékek tulajdonjoga a tanulot
akkor illeti meg, ha a terméket az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanuld
tulajdonjogat — irdsos megallapodés alapjan — atruhazhatja az iskolara.

A tanuloi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése sordn a tanuld altal intézményi anyagbol
készitett termékek tulajdonjoga az iskolat illeti meg.

Ha a tanulo altal eléallitott intézményi tulajdonban 1évo terméket az intézmény bérletbe adja
vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara forditja, a bevétel 10 %-a illeti meg a tanulot.
Ha a terméket az intézmény értékesiti, a tanuldt a bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a
nyereség 10 %-a illeti meg.
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Ha az eldallitott dolog a Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotas, a szellemi alkotds atadasdra a munkaviszonyban vagy madas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd ataddsara vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképzd intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni
jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésébb a jogviszony
megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili ligyvitelre
vonatkoz6 szabdlyait kell alkalmazni.

A dijazas mértéke egyedi elbiralas alapjan torténik.

32. Oktatéok munkarendje

A teljes munkaiddben foglalkoztatott oktatd/ kollégiumi oktatd (tovabbiakban: oktatd) teljes
(rendes) munkaideje napi nyolc, heti negyven ora. Az oktatd —az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint — a tanitasi évre vetitett munkaidGkerete 80 %-at (kotott munkaidd) az igazgatd altal
meghatérozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, amelybe be kell szamitani:

e az oktaté altal a kotott munkaidd 70%-aban, osztilyfonok esetében 65%-aban;
kollégiumi oktato heti 30 6raban a kotelezd foglalkozasok és

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

Az oktat6 a tanév helyi rendjében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon a munkakdri
leirdsdban szerepld oktatoi feladatokat végez (pl. értekezlet, intézményi program,
tovabbképzés).

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

Hivatalos tavollétnek szamit, ha az oktato
e az igazgatd altal elrendelt, vagy az éves beiskolazési tervben szereplé képzésen,
tovabbképzésen vesz részt,
e olyan szakmai forumon vagy tanulmanyutton vesz részt, amelyre az igazgatd delegalta,
e az iskolan kiviil szervezett tanulmanyi versenyre, tanulméanyi programokra kiséri a
tanuldkat.

32.1 Az oktatok munkaidejének beosztasa

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

Az oktatok tanitasi oOrdkra/kollégiumi foglalkozasokra, iigyeletre vonatkozdé munkaidd-
beosztasat a mindenkori tantargyfelosztds alapjan Osszeallitott orarend, 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 tartozo feladatot €s a tartdsan tavollévo oktatd helyettesitését az oktato
kiilon megallapodéssal lathatja el. Kiilon megallapodast kell kotni a szakmai képzésben a kotott
munkaiddkeretet meghalado foglalkozéasok ellatasara.
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A felelés vezetd a hianyzo oktatd csoportjanak feliigyeletét lehetdség szerint szakszerii
helyettesitéssel szervezi meg. A szakszerli helyettesitésrol, illetve a tanitdsi idon kiviil esd
feltigyeletrdl legkésobb a megeldzd napon tajékoztatni kell az érintett oktatot.

Az oktatok az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok idopontjat az érintett tanuloi csoporttal valo
elézetes egyeztetés alapjan maguk hatarozzak meg, figyelembe véve a tanulok érdekeit és a
jogszabalyban meghatarozott napi megengedett 0raszamat.

A tanitas nélkiili munkanapok munkaid6-beosztasat a tanév helyi rendje tartalmazza.

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

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidovel és a kotott munkaidével ellatando feladatokat
az igazgatd hatarozza meg.

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

Az oktat6 az orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli ligyeletet ellatod oktatonak az iigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell
érkeznie az iskoléba.

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

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

A testneveld oktatoknak az 6ltoz6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése elott legalabb 10
perccel, és a tanordk alatt az 6ltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek
megorzéserdl az ora megkezdése elott 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 kiildeni a tavolmaradasrol a bejelentést. Az jboli munkaba allast ugyanilyen
formaban kell jelezni, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

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

32.2 A talorak elszamolasa, dijazasa

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

A be nem t61t6tt munkakorbe tartoz6 feladatot és a tartdosan tavollévo (sziilési szabadsagon 1€vo,
gyermekgondozas miatt tavollévd, valamint betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt egy
naptari honapot meghaladoan tavollévd) oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal
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lathatja el. Kiilon megéllapodas kothetd a foglalkozasok tanitasi évre szamitott
munkaiddkeretét meghaladdé foglalkozdsok, valamint a kollégiumi oktatok {tigyeleti
feladatainak ellatasara is.

A kiilon megallapodassal torténd tilmunka elszdmolédsa idészakosan torténik a Szakképzési
Centrum altal meghatarozott iitemezéssel, egységes oradijjal, ligyeleti dijjal.

Az elszdmolasi iitemezést, teljesitési igazolasok modjat, oradijakat a kiilon megallapodasban
kell szabalyozni.

33. Az iskolai bufé nyitva tartasi rendje, a tanuldk ott tartézkodasanak
szabalyai

Az intézményben ¢€lelmiszerarusito iizlet vagy druautomata miikddtethetd.

Az ehhez sziikséges szerzodés megkotéséhez a szakképzési Centrum féigazgatoja beszerzi, €s

a szerzddésben rogziti az aladbbi szervek véleményét:

— Iskola-egészségiigyi szolgdlat szakértdi véleménye.
A szerz6dés megkdtéséhez és modositasahoz sziikséges.
Az iskola-egészségiigyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat
megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozé ajanlasoknak, tovabba, hogy tartalmaz-e
olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartdsanak olyan mértékii
befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a szakképzd intézmény rendjét vagy rontja a
szakmai oktatas hatékonysagat. Nem kothetd, illetve nem moddosithato élelmiszerarusito
tizlet vagy 4aruautomata miikodtetésére iranyuld szerzOdés, ha az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakértéi véleménye szerint az arukinalat nem felel meg az e bekezdésben
meghatarozott ajanlasoknak.

— A képzési tandcs és a didkonkormadnyzat véleménye.
Az ¢élelmiszer-arusitd tizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata milkddtetési
iddszakanak meghatarozéasahoz sziikséges.

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

Az iskolai biifében tartézkodésra az intézmény hazirendjében foglaltak adnak iranymutatast.

34. Dokumentacios feladatok, iratkezelés

34.1 Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézményi nyomtatvanyok az oktatdsért, valamint a szakképzésért és felndttképzésért
felel6s miniszter altal jovadhagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi-, adatvédelmi- €s
biztonsagi kovetelmények megtartdsival elektronikusan is elkészithetdk és tarolhatok.

34.2 Az intézmény altal kotelezéen hasznalt nyomtatvany lehet:
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott,
papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e clektronikus uton eléallitott, az intézményben hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
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34.3 A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
az intézmény nevét, cimét,

oktatasi azonositojat,

a megnyitas ¢és lezaras datumat,

az intézmény vezetdjének aldirasat

korpecsétjét.

34.4 Az elektronikus uton eléallitott, kitoltott nyomtatvanyokat nyomtatott formaban is
elé kell allitani:

torzslap,

osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

agazati alapvizsga dokumentumai,

érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
tantargyfelosztas,

kozosségi szolgalat dokumentumai.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig irattari
dokumentumként kell 6rizni.

A papiralaptl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények Dbetartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

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

e apapiralapt dokumentumra fel kell vezetni a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat,
az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat;

e (Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a boritd lapon, vagy annak belsd oldalan
kell feltlintetni a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, illetve azt, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol
all.

34.6 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran a KRETA rendszer szerverein torténik.

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

Havonta és a tanév végén ki kell nyomtatni az oktatok/ kollégiumi oktatok havi, illetve éves
munkaidd elszamoldsat, melyet az intézmény vezetdjének alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatéaval hitelesiteni kell.

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

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralaptt torzskonyvet kell
nyomtatni, amely a megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény koralaka 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
orak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot pl. intézményvaltas esetében.

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

34.7 Egyéb elektronikusan megkiildott anyagok

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

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

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

34.7.1 Az elektronikus tton eléallitott és mar hitelesitett dokumentumok kezelése,
tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az dltalanos adatvédelmi szabalyokat.

34.7.2 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

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

Az elektronikus adathordozéon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

e torléssel,

e az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.
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35. Munkakori leiras-mintak

35.1 IGAZGATO

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

. Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezese:

Munkakor megnevezése: |igazgatd

Munkakort betolto neve: | Név

A Szkt. szerint az intézmény iskolaigazgatoi vezetoi feladatainak
ellatasa, az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési
feladatainak ellatasa, a tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek
kozvetitése, a szakma iranti érdekl6dés fenntartasa és erdsitése.

A munkakor célja:

Munkakor helye a Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium

elsédlegesen: | 7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2..

Munkavégzés helye
masodlagosan:

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatéi jogok gyakorloja: féigazgatoja Szerdai Zsuzsanna

. szakmai iranyitast illetéen: | f6igazgato
Kozvetlen y gazg

fel e e .
elettese operativ iranyitast illetden: |fdéigazgato

Az igazgatot az igazgatohelyettes az intézmény SZMSZ-e
A munkakor helyettesitését ellatd neve, | szerint meghatarozott modon, teljes jogkorrel és

munkakore: feleldsséggel helyettesiti

igazgatohelyettes
A helyettesitett személy neve, A munkakornek alarendelt vezetd beosztasti munkakorok,
munkakore: oktatd6 munkakor
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1. A munkakor tartalma

1.

Feladatai részletesen:

a jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfeleldéen, a féigazgatod iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 szakképz0 intézményt,

dont a szakképzd intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal més személy vagy testiilet
hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozési jogot, kiilonosen a
szakképz0 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd dontések tekintetében;, az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato,

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatéi munkaért,

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

szervezi €s ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6é —
intézkedések megtételét,

elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

vezeti az oktatodi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program €s
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢€s tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
koordindlja a szakképzd intézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

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

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

egyittmiikodik a képzési tandccsal, a didkonkormdanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

jovahagydsra eldkésziti az SZMSZ-t, a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro6 tobbletkotelezettséget,

gyakorolja a bels0 szabalyzatban ¢és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatdi jogokat, a bérgazdalkodast érinté dontések, a munkaviszony 1étrehozasanak
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¢s megszintetésének kivételével, utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a szakképzd
intézmény alkalmazottai felett,

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

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

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer szakképzd intézményi hasznalatat,
¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdekében,
véleményezi a foigazgatd €s a kancellar hataskorébe tartozo — a koltségvetési szervet,
illetve a szakképzd intézmény alkalmazottjat érintdé — dontést (ideértve a szakképzd
intézményt érintd beiskoldzast, a szakképzd intézményt érintd koltségvetés tervezést, a
palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

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

szakmai értekezletet hiv 6ssze a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

kotelezettséget vallal, a jogszabaly, valamint a belsd kotelezettségvallalasi szabalyzat
szerint,

képviseli a szakképzd intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben.

2. Felelosségi kor:

a szakképz0 intézmény pedagogiai munkdjaért, szakszerli és torvényes mitkodéséért,

a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

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

a szakképzd intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

a szakképz0 intézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel
¢s a didkonkormdnyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmiikodés
kialakitasaért,

az oktato etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatdsi rendszer €s a szakképzési informacids rendszer naprakész
adattartalmaért,

a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgdlo vagyon
rendeltetésszerli hasznélataért, a karbantarto, dllagmegévo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasidgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

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

az altala elOkészitett, szakmai és pénziigyi jovahagyasra megkiildott dokumentumok
vasosagtartalmanak hitelességéért

a szakképzd intézményre vonatkozo palyazatok szakszerli elkészitéséért
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a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlzvédelmi
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a nemdohdnyzok védelmére eloirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellenOrzéséért,

a munkajaval 0sszefiiggd lizleti vagy hivatali titok bizalmas kezeléséért.

felel az altala elokészitett és fOigazgatdi aldirasra (szakmai €s pénziigyi jovahagyasra)
felterjesztett vagyoni elemet tartalmazd (kotelezettséget vagy jogosultsdgot 1étrehozo)
megallapodasok, egyoldali nyilatkozatok, egyébd dokumentumok, palyazati
dokumentéciok, gazdasagossagi, gazdalkodasi, formai és jogi megfeleldségéért és valosag
tartalmaért

3. A munkakor ellatasahoz kotdédo kapcesolattartas

1.

Szervezeten beliil:

A centrum vezetdi

Iskola vezetdi

Az oktatoi testiilet tagjai

Szakmai munkakdzosség-vezetd
Osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd
Ko6zismereti munkak6zosség-vezetd

2.

Szervezeten kiviil:

kiilsd: allami szervek, intézmények
onkormanyzatok, egyéb tarsadalmi szervezetek

I1l.  Munkakori specifikacio

— Allandé jogszabaly figyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,
— ismeret megszerzése.

IV.  Altalanos kotelezettség:

— Az el6irt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatarsaival egylittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast val6saghiien nyqjtani,

— atudomadsara jutott informaciokat megorizni,
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— tartdzkodni minden olyan k6zIéstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

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

Kelt: Szekszard,
A munkakori leiras kiaddja:
foigazgato

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat

kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szekszard,

munkavallalo
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35.2 OKTATO

I. Altaldnos informaciok

Szerv, szervezeti
egység megnevezése:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor
megnevezése:

oktato

Munkakort beto6lté
neve:

MINTA OKTATO

A munkakor célja:

A Szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios tevékenység elvégzése.

Munkakor helye a
szervezeten belil:

Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezégazdasdgi Technikum, Szakképzé Iskola és

Kollégium

elsédlegesen:

7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.

Munkavégzés helye

masodlagosan:

A munkaltatéi jogok gyakorldja:

Déli Agrarszakképzési Centrum
fGigazgatdja Szerdai Zsuzsanna

szakmai iranyitast illetGen: igazgatd
Koézvetlen
felettese:

operativ iranyitast illetGen: igazgatd

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket
helyettesitheti:

Oktaté munkakorok
Az intézmény oktatoit tavollétilkben az igazgatdhelyettes altal
meghatarozott modon helyettesitik az intézmény oktatadi

A munkakort az alabbi munkakoérok
helyettesithetik

Oktaté munkakorok
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1. A munkaidé

A munkaidé beosztdsa, kériilményei:

Munkaideje heti 40 éra, melynek beosztdsardl, felhasznaldsardl jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az
orarend rendelkezik.

A kotott munkaid6 32 éra, melyet az oktatd az intézményvezet altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni. A kotott munkaidébe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezé foglalkozasok és a
kotelez6 foglalkozdsnak nem mingsild, az oktatdssal 6sszefliggd egyéb feladatokat kell beszamitani. A kotott
munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részét is ellathatja szolgaltatds utjan. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (ballagas, Unnepségek stb.) az oktatd pihenénapon és szabadnapon is koteles.
Vizsgdztatdsra és verseny-, illetve vizsgafelligyeletre pihenénapon és 16 dra utan is beoszthatd. Az oktatd
koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozdasi vagy ligyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén megjelenni. Az oktaté a
munkdbdl valé rendkivili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetGleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

I1l. A munkakor tartalma

Kotelességek, feladatok részletesen

Az oktatd alapveté feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy szakmai oktatasa, illetve szakmai
képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben meghatdrozott torzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényd tanuld, illetve képzésben részt vevd kiskoru
személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktato kotelessége

— Atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek fejl6dését figyelemmel kisérje és elGsegitse.

— Atanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képviselGjét, illetve a képzésben részt vevé személyeket az 6ket
érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha
a kiskord tanuld jogainak megdvdsa vagy fejl6désének elbsegitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek.

— A tanuld, a kiskoru tanuld térvényes képviselGje, illetve a képzésben részt vevé személy javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt adjon.

— A szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaldan nyujtsa.

— Atanulg, illetve a képzésben részt vevs személy emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

— Jogszabdlyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatdi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

— Az oktatd rendelkezik a korszer( altalanos m(iveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

— Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét.

— Kozosségi feladatokat vallal.

— Orait az adott tanévre érvényes tantdrgyfelosztds és drarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztds
szerint ligyeleti feladatokat lat el.
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— ElGkésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagdgiai feladatokat.

— A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, igazgatdhelyetteseknek

vagy az igazgatdnak.

Egyuttmiikodés a sziil6kkel

— Munkdja soran egyittm(ikodik a sziil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek

kibontakoztatasaban.

— A szil6k kozosségével egylttmikodve végzi nevelS-oktatd munkajat a tanulékozosség kialakitasa,

fejlesztése soran.

— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szll6nek azt a jogadt, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenlS bandasmadd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Tiszteletben tartja kollégdinak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

oA

Tehetséggondozd és a felzarkdztatd munka végzése szaktargyhoz kapcsoldéddan.

A gyermekek, tanulék teljesitményének értékelése, ellenbrzése.

A szakmai programnak megfelel6 tanmenet készitése, az igazgatéval vald jévahagyatdsa.

A tanuldk szakképz6 intézményen belili Onszervez6désének segitésével 0Osszefiiggé feladatok
végrehajtasa.

El6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulék - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem minésil6 — felligyelete (fellgyelet versenyeken, kirandulason stb.).

A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusdagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Az oktatdi tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli tevékenység elvégzése.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

A magatartds és szorgalom értékelése soran véleményével segiti az osztalyf6nokot.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartds, sziilGi értekezlet, fogadddra megtartasa.

A belépé6 oktaté szakmai segitése, mentordlasa.

Az oktatdi testllet, a szakmai munkakoz6sség munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozrem(ikodés.

Koérnyezeti neveléssel 6sszefliggb feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

A szakmai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem minGsil6é feladat ellatdsa (iskolai oktatdi testileti értekezletek, konferencidk,
iskolai innepségek, stb.)

Tovabbképzésben vald részvétel

Példaadd személyiségként dolgozik és nevel.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok és felelGsség

Részt vesz a dontésekben.

Részt vesz a célok meghatarozasaban.

Részt vesz az 6nértékelésben.

Részt vesz az adatok gyUjtésében és szolgaltatdsaban.
Kozrem(ikodik a partneri mérésekben.

Elvégzi az 6nértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatait.
Részt vesz a folyamatszabdlyozdsokat végz6 csoportokban.

Részt vesz a fejlesztéseket kidolgozé fejleszt6 csoportokban.

Részt vesz a fejlesztések megvaldsitasaban.
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Osztalyfénoki feladatok (megbizds esetén)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozoé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanuld személyiségének helyes irdnyba fejl6dését.

Tevékenységével aktivan el6segitse az osztalykdzosség kialakuldsat, illetve megerdsddését.
Rendszeresen attekinti az osztdlydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal oktatd
tdrsaival a tanuldk haladasarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztdlya tanuldival a Hazirendben rogzitett szabdlyokat.
Tanév elején kitolteti és 6sszegydjti a tanuldi adatlapokat.

Megismerteti osztdlya tanuldival az iskola hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.

Jutalmazza, vagy jutalmazdsat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a kiemelkedé
teljesitményt nydjté tanuldkat.

K6zrem(ikodik a tanuldk és oktatok konfliktusai megolddsaban, sziikség szerint a problémamegolddsba
bevonja a sziil6ket is.

Elvégzi az osztalyaba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri
oktatd tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Elldtja az osztalyf6noki teendbkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat. Naprakészen vezeti az
osztalydval kapcsolatos elektronikus és papir alapd dokumentumokat. Elkésziti a szikséges
statisztikdkat.

Figyelemmel kiséri az osztdlyban tanitd oktaték munkajat. Figyelmezteti kollegdit adminisztracids
kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az iskolavezetéshez fordulni.
Sz(lGi értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-neveléssel, a szil6ket érint6 egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatdst. Sziikség esetén az éves munkatervben
elGirtakon tul rendkiviili sztl6i értekezletet szervez.

Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb informacidkkal,
segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

Ellatja a tanlgyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztdlyaba jard tanuléval
kapcsolatban.

Ellatja az 50 6ra kozosségi szolgalat teljesitésével 6sszefliggd adminisztracids és egyéb feladatokat.
Elvégzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az iskolai didkdnkormanyzattal, részben az osztalyképvisel6 utjan, részben a
didkmozgalomért felelGs oktatd segitségével.
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Munkakozosség vezetdi feladatok (megbizas esetén)

Osszeallitja a munkak6zdsség éves programjat.

Iranyitja a kozosség szakmai munkadjat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, szakmai tovabbképzésre.

Felligyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakodzosségek tevékenységérdl.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatdrsaival végrehajtatja,
ellen6rzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatdja és igazgatohelyettesei felé.

A munkakozosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrél az iskola
vezetGsége, ill. a munkakozosség vezetd felé.

Szervezi a szakmai bemutatdk, el6adasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan bellli bemutatd
tanitasokhoz.

Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeit.

IV. Felel6sségi kor:

— FelelGs az atvett eszkozokért.

— FelelGs az iskola tanuldinak testi épsége megbrzéséért.
— Felel6s a nyugodt munkakérilmények biztositasaért.
— FelelGs az iskola allapotanak megG6rzéséért.

V. A munkakor ellatasahoz kotédd kapcsolattartds

3. Szervezeten beliil:
— Iskola vezet6sége
— Az oktatdi testilet tagjai
— A szaknak megfelel6 munkak6zosség tagjai
—  Osztalyfénoki munkakozosség tagjai
4. Szervezeten kivdil:

Allami szervek, intézmények

VI. Munkakoéri specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,

— ismeret megszerzése.

60




VII.  Altaldnos kotelezettség:

— Az elGirt id6ben és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tuddsa szerint, késedelem nélkil végrehajtani,
— az adatok védelmével kapcsolatos szabdlyokat betartani,

— munkatarsaival egytttm(ikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— aszlikséges adatszolgdltatast valdsaghlien nyujtani,

— atudomadsdra jutott informacidkat meg6rizni,

— tartézkodni minden olyan kozlést6l, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

VIII. A munkakori leirds hatdlya

A munkakoari leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra kerilnek.

A munkakori leirds moddositdasat mind a munkavallald, mind a munkdltaté kezdeményezheti. A
maodositas az irasba foglalds és aldirds napjan lép hatalyba, a kordbbi munkakori leiras ezzel hatdlyat
veszti.

Szekszard,

A munkakari leiras kiaddja:

fGigazgato

A munkakari leirdsban irottakat tudomdsul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelez6nek
ismerem el. A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt

munkavallald
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35.3 IGAZGATOHELYETTES

I. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egység megnevezése:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor
megnevezése:

igazgatdhelyettes

Munkakort betolté
neve:

MINTA IGAZGATOHELYETTES

A munkakoér célja:

A Szakképzési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios tevékenység elvégzése.

Munkakor helye a
szervezeten belul:

Déli ASzC Teleki Zsigmond Mez6gazdasagi Technikum, Szakképz§ Iskola és

Kollégium

elsédlegesen:

7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.

Munkavégzés helye

masodlagosan:

A munkaltatéi jogok gyakorléja:

Déli Agrarszakképzési Centrum
fGigazgatdja Szerdai Zsuzsanna

Kozvetlen
felettese:

szakmai iranyitast illetGen: igazgato
operativ iranyitast illetGen: igazgato

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket
helyettesitheti:

Oktatd munkakorok
Az intézmény oktatadit tavollétikben az igazgatdhelyettes altal
meghatdrozott mddon helyettesitik az intézmény oktatoi

A munkakort az alabbi munkakoérok
helyettesithetik

Oktatdé munkakorok
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heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasardl

jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az érarend
Munkakor betoltésének feltételei: rendelkezik

Il. A munkaidé

A munkaidé beosztdsa, kériilményei:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 déra kotott munkaidb, melyet az intézményvezets altal meghatdrozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaid6be a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kdtelezé foglalkozasok
és a kotelez6 foglalkozasnak nem min@siil6, az oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat kell beszamitani. Az
éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, innepségek stb.) az oktatd pihenénapon és
szabadnapon is koteles. Vizsgdztatdsra és verseny-, illetve vizsgafelligyeletre pihenénapon és 16 éra utan is
beoszthatd. Az oktatd koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkdabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetGleg egy nappal
el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 éra 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

I1l. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktatd alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai
képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben meghatarozott térzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényd tanuld, illetve képzésben részt vevd kiskoru
személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktato kotelessége

— Atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek fejl6dését figyelemmel kisérje és elGsegitse.

— Atanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képviselGjét, illetve a képzésben részt vevé személyeket az 6ket
érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha
a kiskord tanuld jogainak megdvdsa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek.

— A tanuld, a kiskoru tanulé térvényes képviselGje, illetve a képzésben részt vevé személy javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt adjon.

— A szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés sordn a tdjékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaldan nyujtsa.

— Atanulg, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

— Jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatdi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

— Az oktatd rendelkezik a korszerd altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

— Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkélcsi normakat.

— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét.

— Koz6sségi feladatokat vallal.

— Orait az adott tanévre érvényes tantdrgyfelosztds és drarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztds
szerint igyeleti feladatokat lat el.

— ElGkésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatokat.

— A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, igazgatdhelyetteseknek
vagy az igazgatonak.
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Egyuttmiikodés a sziil6kkel

Munkaja soran egyluttmdkodik a sziilGkkel a tanulék személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A szil6k kozosségével egylttm(ikodve végzi nevelG-oktatd munkdjat a tanuldkozosség kialakitdsa,
fejlesztése soran.

Feladatelldtdsa soran tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogdt, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanuldk szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositdsardl.

— Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.

— Megtartja az egyenl6 banasmaod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

— Tiszteletben tartja kollégainak jogszabdlyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

IR

Tehetséggondozd és a felzarkdztaté munka végzése szaktargyhoz kapcsoléddan.

A gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése, ellenbrzése.

A szakmai programnak megfelel6 tanmenet készitése, az igazgatdval valé jévahagyatasa.

A tanuldk szakképz6 intézményen bellli 6nszervez6désének segitésével 0Osszefliggé feladatok
végrehajtasa.

El6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem minésil6 — felligyelete (fellgyelet versenyeken, kirdndulason stb.).

A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusdagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

A oktatdi tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztdlyok osztalyfénokeivel.

A magatartds és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyf6nokot.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziilGi értekezlet, fogadddra megtartasa.

A belépd oktatd szakmai segitése, mentoraldsa.

Az oktatdi testiilet, a szakmai munkakoz6sség munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzrem(ikodés.

Koérnyezeti neveléssel 6sszefliggé feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

A szakmai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem minGsil6é feladat ellatdsa (iskolai oktatoi testileti értekezletek, konferencidk,
iskolai innepségek, stb.)

Tovabbképzésben valé részvétel

Példaado személyiségként dolgozik és nevel.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részét is ellathatja szolgdltatas utjan.
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Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok és felelGsség

Részt vesz a dontésekben.

Részt vesz a célok meghatdrozdsaban.

Részt vesz az 6nértékelésben.

Részt vesz az adatok gy(jtésében és szolgdltatasaban.
K6zrem(ikodik a partneri mérésekben.

Elvégzi az 6nértékelés értékelési terliletenkénti értékelési feladatait.
Részt vesz a folyamatszabalyozdsokat végz6 csoportokban.

Részt vesz a fejlesztéseket kidolgozé fejleszté csoportokban.

Részt vesz a fejlesztések megvaldsitdsaban.
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Osztalyfénoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozd tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanuld személyiségének helyes irdnyba fejl6dését.

Tevékenységével aktivan el6segitse az osztalykdzosség kialakuldsat, illetve megerdsddését.
Rendszeresen attekinti az osztdlydban tanulé gyermekek tanulmdanyi eredményeit, konzultal oktato
tarsaival a tanuldk haladasardl.

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

Megismerteti osztdlya tanuldival az iskola hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.

Jutalmazza, vagy jutalmazdsat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a kiemelkedd
teljesitményt nyujté tanuldkat.

Kozrem(kodik a tanuldk és oktatdk konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziil6ket is.

Elvégzi az osztalyaba jaro tanuldk magatartasanak és szorgalmadnak értékelési feladatait, ehhez kikéri
oktatd tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Elldtja az osztalyf6noki teendSkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat. Naprakészen vezeti az
osztalydval kapcsolatos elektronikus és papir alapd dokumentumokat. Elkésziti a szikséges
statisztikdkat.

Figyelemmel kiséri az osztdlyban tanité oktaték munkajat. Figyelmezteti kollegdit adminisztracids
kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az iskolavezetéshez fordulni.
SziilGi értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-neveléssel, a sziil6ket érint6 egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast. Sziikség esetén az éves munkatervben
el6irtakon tul rendkiviili sz(l6i értekezletet szervez.

Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb informacidkkal,
segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

Elldtja a tanlgyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard tanuldval
kapcsolatban.

Ellatja az 50 6ra kozosségi szolgalat teljesitésével 6sszefliggé adminisztracids és egyéb feladatokat,
Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az iskolai didkonkormanyzattal, részben az osztalyképvisel6 utjan, részben a
didkmozgalomért felelGs oktatd segitségével.

Munkakoz6sség vezetdi feladatok (megbizas esetén)

Osszeallitja a munkak6zdsség éves programjat.

Irdnyitja a k0zosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznaldsat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, szakmai tovabbképzésre.

Fellgyeli a kdvetelményrendszernek valé megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakdzosségek tevékenységérdl.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival végrehajtatja,
ellendrzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésér6l beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatdja és igazgatohelyettesei felé.

A munkakozosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrél az iskola
vezetBsége, ill. a munkakozosség vezetd felé.

Szervezi a szakmai bemutatdk, el6adasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan bellli bemutatd
tanitasokhoz.

Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeit.
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Igazgatdhelyettesi feladatok (megbizds esetén)

Munkakorét 6nalldan, a jogszabalyokban, a megadott alapelvek és szempontok alapjan végzi.
Részt vesz az intézményi mikddéshez szikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasdban, ennek
érdekében kézrem(kodik:

e amunkavallalék személyi adatai,

e atanuldk személyi adatai, valamint

o akozérdekl adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében.
Kozrem(ikodik a helyi iratkezelési szabdlyzatok elkészitésében.
Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacids Rendszer részére
Kozrem(ikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
Részt vesz a kozérdekl adatok nyilvdnossagra hozatalaban.
Kozrem(ikodik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovdbbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Kozrem(kodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgaténak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Szaktuddasaval tdmogatja a szakmai program elkészitését.
Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési
év rendjének meghatarozasaban.
Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyité és ellenérzd tevékenységét.
Segiti a sziilGi szervezet munkajat, a szUilG6i szervezettel kapcsolatot tart.
Segiti a didkonkormanyzat létrehozasat és mikodését.
Dontés-el6készitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsz(inése
targydban, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés — el6készitésre utasitotta.
K6zrem(ikodik a tanuldk nevelésének, oktatdasanak megszervezésében.
Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel
kiséri, hogy a tanuldé a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6z6dése megvalldsara, illetve
megtagaddsdara ne kényszeriljon.
Kozrem(ikodik az oktatdok szakmai tevékenységének ellenGrzése, felmérése megszervezésében.
Kozrem(ikodik a tandrdk, a foglalkozdsok, a tanéran kivili kotelez6 és nem koételezd foglalkozasok
Oraldtogatdssal torténd ellenbrzésében.
Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.

IV. FelelGsségi kor:

— Felel8s az atvett eszkdzokért.

— FelelGs az iskola tanuldinak testi épsége megbrzéséért.
— Felel6s a nyugodt munkakoérilmények biztositasaért.
— FelelGs az iskola allapotanak megG6rzéséért.

V. A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas
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1. Szervezeten beliil:

— Iskola vezet6sége

— A oktatoi testiilet tagjai

— A szaknak megfelel6 munkak6zosség tagjai
—  Osztalyfénoki munkakozosség tagjai

2. Szervezeten kivil:

Allami szervek, intézmények

VI. Munkakori specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,
— ismeret megszerzése.

VII. Altaldnos kotelezettség:

— Az elGirt id6ben és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkil végrehajtani,
— betartja az adatok védelmével kapcsolatos szabalyokat,

— munkatarsaival egytttm(ikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— aszlikséges adatszolgdltatast valdsaghlien nyujtani,

— atudomasara jutott informacidkat meg6rizni,

— tartézkodni minden olyan kozlést6l, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.
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VIII. A munkakoéri leirds hatdlya

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgdlatra kerilnek.

A munkakori leirdas modositasat mind a munkavallald, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
madositas az irdsba foglalds és alairds napjan lép hatalyba, a kordbbi munkakori leiras ezzel hatdlyat
veszti.
Szekszard,
A munkakari leiras kiaddja:

fGigazgato

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kételez6nek

ismerem el. A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Villany,

munkavallalé
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35.4 SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység
megnevezese:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor megnevezése:

Szakmai igazgatohelyettes

Munkakort betdltd neve:

A munkakor célja:

A Szakképzeési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatoi vezetdi
feladatai ellatasaban vald aktiv kozremiikodés és az intézmény nevelési-
oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak ellatasa, a tanulokkal a
szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklodés
fenntartasa és erdsitése.

Munkakdr helye a Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium
elsédlegesen: | 7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.
Munkavégzés helye
masodlagosan:
A munkaltatoi jogok gyakorloja: féigazgato
szakmai iranyitast (oazeatd
Kozvetlen |illetden: £az8
felettese | operativ iranyitast . .
illetéen: 1gazgato

A munkakor helyettesitését ellato neve,

munkakore:

oktaté munkakorok

A helyettesitett személy neve,

munkakore:

oktaté munkakorok

A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

Munkakdrét 6nalldan, a jogszabalyokban, a megadott alapelvek és szempontok alapjan végzi.
elkészitteti, feliilvizsgalja, jovahagyja a szakmai targyak helyi tantervét

feliigyeli a szakmai targyak vizsgainak tananyag tartalmat, a vizsgak el6készitését

Osszesiti a szakmai tantargyfelosztast, kozremiikddik a teremelosztasban

rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, egyeztet a tanulést érintd kérdésekben
koveti a szakmai targyak helyi tanterv szerinti haladasat, az érdemjegyek a nevelési elvekben
rogzitettek szerinti megvalosulasat
Osszeallitja a csoport- €s tanuldi beosztasokat
segiti a szakmai munkakozdsségek munkajat
igazgatd-helyettesi tigyeletet 1at el
koordinalja a szakmai rendezvények, kiallitdsok el6készitését, lebonyolitasat
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figyeli a palyazati kiirasokat , palyazatokat készit , koordinal

feliigyeli a taniizemben folyo oktatdémunkat

iranyitja a taniizem hosszu-, kozéptava terveinek elkészitését, részt vesz a stratégiai dontésekben
feliigyeli a taniizemben folyd munka szakszeris€gét, gazdasdgossagat

részt vesz a hazai ¢s nemzetkdzi kapcsolatokban, eldsegiti azok szélesitését

segiti az oktatoi testiiletet szakmai munkajaban, pedagogiai, modszertani, egyéni gondjainak
megoldasaban,

példat mutat és kozremiikddik az egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok kialakitasaban
elvégzi az igazgat6 altal meghatarozott egyéb feladatokat

2. FelelOsségi kor:

Felelds az atvett eszkozokért.

FelelOs az iskola tanuloinak testi épsége megdrzéséért.
Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.
Felelds az iskola allapotanak megoOrzéséért.

3. A munkakor ellatasdhoz kotddo kapcesolattartas

Szervezeten beliil:

minden szervezeti egységgel

Szervezeten kivil:

allami szervek, intézmények

IV. Altalanos kotelezettség

az eldirt idoben €s helyen munkaképes allapotban megjelenni

feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani

munkatarsaival egyiittmiikdni

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani

a tudomasara jutott informacidkat megdrizni,

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

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,

A munkakori leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mind a munkaltaté kezdeményezheti.
A modositas az irasba foglalés és alairas napjan 1ép hatdlyba, a korabbi munkakori leiras ezzel
hatalyat veszti.
Kelt.:

A munkakoéri leirds kiadoja:

foigazgatd
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A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Kelt.:Szekszard,

munkavallalo

35.5 KOLLEGIUMVEZETO

1. Altaldanos informaciék

Szerv, szervezeti
egyseg megnevezese:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor’ oktato, kollégiumvezetd

megnevezése:

ﬁg‘\llgkak"“ betdltd | \IINTA KOLLEGIUMVEZETO
A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracids tevékenység

A munkakor célja: elvégzése.

A kollégiumvezeto felel a kollégium szakszerti €s torvényes mitkodéséért, és
a vendégfogadasért.

Munkakdr helye a Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola
szervezeten beliil: ¢és Kollégium

Munkaveégzés helye

elsédlegesen: 7773 Villany, Mathiasz Janos utca 2.

masodlagosan: |-

A munkaltatéi jogok gyakorloja:

Déli Agrarszakképzési Centrum
féigazgatoja Szerdai Zsuzsanna

szakmai iranyitast (oazeatd
Kozvetlen |illetden: 8428
felettese: | operativ iranyitast . .
k2 s 1gazgato
illetéen:
[ . Oktatdé munkakorok
Helyettesités rendje: N s 11w . .
o e o Az intézmény oktatdit tavollétiikben az igazgatohelyettes
a munkakdr az alabbi munkakoroket . ; . o o
e altal meghatarozott médon helyettesitik az intézmény
helyettesitheti:

oktatoi

A munkakort az alabbi munkakorok
helyettesithetik

Oktaté6 munkakorok

. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen
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Az oktat6 alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatésa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben €s a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igénytl tanuld, illetve
képzésben részt vevo kiskort személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Az oktato kotelessége

A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje €s eldsegitse.

A tanulokat, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket az
Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanul6 térvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskoru tanulé jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A tanulo, a kiskort tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan nytjtsa.

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

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvardsok és feladatok

Az oktato rendelkezik a korszeri altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

Ko6z0sségi feladatokat vallal.

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztas
szerint iigyeleti feladatokat 14t el.

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

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

Egylittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egylittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egylittmiitkodve végzi neveld-oktatd munkéjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Tiszteletben tartja kollégédinak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése.

Tehetséggondozo ¢€s a felzarkoztatd munka végzése szaktargyhoz kapcsolodoan.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, ellendrzése.

A szakmai programnak megfeleld tanmenetet készitése, az igazgatoval valo jovahagyatasa.

A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével osszefliggd feladatok
végrehajtasa.
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Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tanodrai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 — feliigyelete (feliigyelet versenyeken, kirdndulason stb.).

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

A oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

A magatartas €s szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfonokot.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa.

A belépd oktatd szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés.

Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyeb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa (iskolai oktatoi testiileti értekezletek, konferencidk,
iskolai tinnepségek, stb.)

Tovabbképzésben valo részvétel

Példaado személyiségként dolgozik és nevel.

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfondki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanul6 gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal oktatd
tarsaival a tanulok haladéasarol.

Megismerteti, értelmezi €s betartatja az osztalya tanuldival a Hazirendben régzitett szabalyokat.
Tanév elején kitolteti és Osszegytijti a tanuloi adatlapokat.

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

Jutalmazza, vagy jutalmazéasat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a kiemelkedd
teljesitményt nyujto tanuldkat.

Kozremiikodik a tanuldk és oktatok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

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

Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Naprakészen vezeti az
osztalyaval kapcsolatos elektronikus €s papir alapu dokumentumokat. Elkésziti a sziikséges
statisztikakat.

Figyelemmel kiséri az osztalyban oktaté oktatok munkédjat. Figyelmezteti kollegait adminisztracios
kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az iskolavezetéshez fordulni.
Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast. Sziikség esetén az éves munkatervben
eldirtakon tal rendkiviili sziil61 értekezletet szervez.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miitkddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaré tanuldval
kapcsolatban.

Ellatja az 50 6ra koz0sségi szolgalat teljesitésével dsszefliggd adminisztracids és egyeb feladatokat,
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Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az iskolai didkonkorményzattal, részben az osztalyképviseld utjan, részben a
diakmozgalomért felelds oktatd segitségével.

Munkakd6zosség vezetdi feladatok (megbizas esetén)

Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat.

Iranyitja a kozosség szakmai munkdjat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valdo megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol.

Az intézmény igazgatoja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival végrehajtatja,
ellendrzi azt.

A feladatok pontos €s szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatoja és igazgatohelyettesei felé.

A munkak6zosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrél az iskola
vezetdsége, ill. a munkakdzosség vezeto felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili bemutaté
tanitdsokhoz.

Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeit.

Kollégiumvezetdi feladatok (megbizas esetén)

Tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a kollégiumban foly6 neveldomunkat.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziildkkel és gondviseldkkel.

Dont a tanulok kollégiumi felvételérdl.

Az iskola munkatervéhez igazodva elkésziti a kollégium éves munkatervét.

Tervezi és elkésziti a kollégiumi neveldk idobeosztasat.

Jovéahagyja a kollégiumi csoportvezetdk éves programjat.

Segiti a kollégiumi oktatoi testiiletet az oktatod1i, modszertani gondok megoldéasaban.

Elkésziti a kollégiumra vonatkoz6 statisztikai jelentéseket.

Az igazgato kérésére felméréseket, elemzéseket készit.

Koézremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok kialakitasaban.

Részt vesz a oktatodi testiileti €s vezetdségi értekezleteken.

Megtartja a kollégiumi oktatoi testiileti értekezleteket.

Kollégiumi foglalkozasokat latogat.

Figyelemmel kiséri a kollégiumi fegyelmi eljarasok rendjét, a tanulok fegyelmi helyzetét.
Teljes kortien szervezi a kollégiumi vendégfogadast (csoportok szervezése, elhelyezése, téritési dijak
beszedése)

I11. Felelosségi kor:

Felelds az atvett eszkozokért.

Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megdrzéséért.
Felel6s a nyugodt munkakdriilmények biztositasaért.
Felel6s az iskola allapotdnak megdrzéséért.

IV.A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas

1. Szervezeten belul:

Iskola vezetdsége
A oktatoi testiilet tagjai
A szaknak megfelel6 munkako6zosség tagjai
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Osztalyfonoki munkak6zosség tagjai

2. Szervezeten kivil:

Allami szervek, intézmények

V.Munkakori specifikacio

Allandé jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

VI.Altalanos kotelezettség:

Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatérsaival egyiittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a szlikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

a tudomasara jutott informacidkat megorizni,

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

VII.A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti.
A modositas az irasba foglalés és alairas napjan 1ép hatdlyba, a korabbi munkakori leiras ezzel
hatalyat veszti.

Szekszard, ..

A munkakori leiras kiadoja:
foigazgatod
A munkakori leirdsban irottakat tudomésul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Szekszard, ..

munkavallalo
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35.6 KOLLEGIUMI OKTATO

. Altaldnos informaciék

Szerv, szervezeti
egység megnevezése:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor
megnevezése:

oktato

Munkakort betolté
neve:

MINTA KOLLEGIUMI OKTATO

A munkakor célja:

Az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos
adminisztracios tevékenység elvégzése.

Munkakor helye a
szervezeten beliil:

Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezbégazdasdgi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium

Munkavégzés helye

7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.
elsédlegesen:

madasodlagosan:

A munkaltatéi jogok gyakorldja:

Déli Agrarszakképzési Centrum
fGigazgatdja Szerdai Zsuzsanna

szakmai iranyitast illetéen:

kollégiumvezetd

Kozvetlen
felettese:

operativ iranyitast illetGen:

igazgatd

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket

helyettesitheti:

Oktaté munkakorok
A kollégium oktatait tavollétiikben az igazgaté altal
meghatarozott mddon helyettesitik az oktatdk

A munkakort az alabbi munkakorok Oktato munkakérok

helyettesithetik




Il. A munkaidd

A munkaidé beosztdsa, kériilményei:

Munkaideje heti 40 éra, melynek beosztdsardl, felhasznaldsardl jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az
orarend rendelkezik.

A kotott munkaidd 32 dra, melyet az intézményvezetd/felettese altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni. A kotott munkaid6be a tantargyfelosztds alapjan elrendelt kotelez6 foglalkozasok és a kotelezd
foglalkozasnak nem mindsiils, az oktatassal Osszefiiggé egyéb feladatokat kell beszamitani (a KRETA
napirendjében rogzitett mindenkori beosztds szerint). Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(ballagas, Unnepségek stb.) az oktatdé pihenénapon és munkasziineti napon is koételes. Tanuldk, vendég
csoportok fogadasara, felligyeletére pihenénapon és munkasziineti napon is beoszthaté. Az oktato koteles 10
perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni. Az oktaté a munkabdl
valé rendkivili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott
munkanapon a munkdba allasa el6tt 1 6raval koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

I1l. A munkakor tartalma

Kotelességek, feladatok részletesen

Az oktatd alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése, oktatasa, a képzési és kimeneti kovetelményekben
meghatdrozott torzsanyag elsajatitdsanak segitése, ellenGrzése az életkori és a specidlis nevelési igények
(BTMN, SNI) figyelembevételével. Feladata a didkok képességeinek fejlesztése, motivaldsa, tanulasi
feltételeinek biztositasa. A csoportos fejleszt6 foglalkozdsok szervezése mellett feladata tovdbbd a pozitiv
ko6zOsségi szokdsok és életmdd mintak kozvetitése, személyiségfejlesztés, értékrend formalas, napi életviteli és
lelki problémak megoldasa.
Az oktato kotelessége
— Atanuldk fejlédését figyelemmel kisérje és eldsegitse.
— Atanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képviselGjét, illetve a képzésben részt vevl személyeket az ket
érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskorud tanulé térvényes képvisel6jét figyelmeztesse, ha
a kiskord tanuld jogainak megdvasa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek.
— Atanulg, a kiskoru tanuld térvényes képviselGje kérdéseire érdemi valaszt adjon.
— Az oktatd-nevelS feladatainak elldtdsa sordn a tdjékoztatdst és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaldan nyujtsa.
— Atanulé emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
— Jogszabdlyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.
Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatdi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok
— Az oktatd rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
— Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi felelGsségérzetét.
— Kozosségi feladatokat vallal.
— Tevékenységét az adott tanévre érvényes tantargyfelosztds és beosztds alapjan végzi.
— ElGkésziti és végrehajtja a kollégiumi munkatervben és a csoportvezetdi meghizas esetén csoportvezetdi
éves tanmenetében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatokat.
— A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a kollégiumvezetSnek vagy az igazgatdnak.
Egyiuttmiikodés a sziil6kkel
— Munkdja soran egyittm(ikodik a szll6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szllének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
— Gondoskodik a tanuldk szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
— Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.
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Megtartja az egyenlé banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
Tiszteletben tartja kollégdinak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok
Foglalkozasok, szakkori és fejleszt6/felzarkoztatd orak elGkészitése, megtartasa.
Tehetséggondozd és a felzarkdztaté munka végzése szaktargyhoz kapcsoléddan.
A gyermekek, tanuldk teljesitményének rendszeres értékelése, ellendrzése.
A tanévben ellatandoé feladatokhoz (szakkor, foglalkozas, fejlesztés, felzarkdztatds) szakmai, informativ
tanmenet készitése, és a kollégiumvezetbvel jdvahagyatdsa.
A tanuldk kollégiumi 6nszervez6désének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.
A rabizott tanuldk személyes problémaival, egyéni gondjaival empatids készségét felhasznalva kiilon is
foglalkozik, igyekszik benséséges kapcsolat kiépitésére. A tudomasara jutott személyes dolgokat,
egyéni és csaladi titkokat bizalmasan kezeli, masnak tudomasara nem hozza.
El6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulék - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyelete (felligyelet versenyeken, kiranduldson, egyéb kollégiumi
programokon stb.).
Pihen6napokon, munkasziineti napokon és sziikség szerint éjszaka is teljesiti feladatait.
A kollégium rendjére, nevelési feladataira — barmelyik feladatellatas sordn — rendszeresen tgyel.
A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat végrehaijtja.
A gyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatokat végrehajtja.
Eseti helyettesités.
A feladatok ellatdasahoz kapcsolddo lgyviteli tevékenység elvégzése.
A kollégiumi dokumentumok készitése, vezetése, az EKRETA naprakész
dokumentdlasa.
Kapcsolatot tart a rabizott tanulék osztalyfénokeivel.
A magatartds és szorgalom értékelése soran véleményével segiti az osztalyf6nokot.
A sziil6kkel torténé kapcsolattartas, fogaddora megtartdsa.
A belépd oktatd szakmai segitése, mentordldsa.
A kollégiumi testiilet, az osztalyfénoki szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel.
A kollégium, intézményfejlesztési és onértékelési feladatokban vald kdzrem(ikodés.
Koérnyezeti neveléssel 6sszefliggb feladatok ellatasa.
A kollégiumi butorzat és eszkozrendszer allagmegdvasanak figyelemmel kisérése.
Az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatdsa
(iskolai oktatoi testiileti értekezletek, fegyelmi bizottsagi tilések, konferencidk, iskolai Gnnepségek,
stb.).
Tovabbképzésben valé részvétel.
Példaado személyiségként dolgozik és nevel.
Feladatainak ellatasa soran figyelembe veszi a kollégium szakmai dokumentumait, tevékenységeit azok
alapjan végzi.
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Részt vesz a dontésekben.

Részt vesz a célok meghatdrozdsaban.

Részt vesz az 6nértékelésben.

Részt vesz az adatok gydjtésében és szolgaltatasaban.
K6zrem(ikodik a partneri mérésekben.

Elvégzi az 6nértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatait.
Részt vesz a folyamatszabalyozdsokat végz6 csoportokban.

Részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokban.

Részt vesz a fejlesztések megvaldsitasaban.

Csoportvezet6i feladatok (megbizas esetén)

A csoportvezet6i megbizatassal kapcsolatos feladatok

A csoportjdba tartozé tanuldk személyiségének megismerése, ezek alapjan az egyes tanuld
személyiségének helyes iranyu fejl6désének segitése.

Tevékenységével aktivan eldsegitse kozosség kialakuldsat, illetve meger6sodését.

Rendszeresen attekinti a csoportjdban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, sziikség esetén
konzultal oktato tarsaival/osztalyfénokkel a tanuldk tanulmanyi elérehaladéasardl.

Megismerteti, értelmezi és betartatja a csoportja tanuldival az iskolai és kollégiumi Hazirendben
rogzitett szabalyokat.

Tanév elején adategyeztetést végez, elkésziti a szobaleltdrakat, ismerteti a tanuldival a tliz- és
balesetvédelmi szabalyokat.

Megismerteti tanuléival a kollégium hagyomdanyait, multjat, jelenét, értékeit.

Jutalmazza(, vagy jutalmazasat kezdeményezi) a kollégiumi élet barmely teriiletén a kiemelkedé
teljesitményt nydjté tanuldkat.

Kozrem(ikodik a tanuldk és oktatdk konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a szll6ket is.

Ellatja a csoportvezetGi teendSkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat, figyelemmel kiséri a
kollégiumi étkezések dijrendezését.

Elkésziti a sziikséges statisztikakat, beszamoldkat.

Fogadd ¢6rat tart, melyen megadja a szil6knek az oktatdssal-neveléssel, a sziil6ket érint6 egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatdst. Sziikség esetén az éves munkatervben
elGirtakon tul keresi/tajékoztatja a sziilGket.

Az osztalyaban/a csoportjaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikédésével kapcsolatos fontosabb
informdcidkkal, segiti felkészllésiket, tamogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Csoportjaban tematikus- és csoportfoglalkozast tart.

Ev végén tanuldi kdrében felméri/elvégzi a kovetkezs tanévre vonatkozé kollégiumi igényeket, rendezi
a kollégiumi kiiratkozast.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, részben a csoportjaba jard osztalyképviselSk utjan, részben a
didkmozgalomért felelGs oktato segitségével.

IV. FelelGsségi kor

— Felel8s az atvett eszkdzokért.

— FelelGs az iskola tanuldinak testi épségének meglrzéséért.
— Felel6s a nyugodt munkakoérilmények biztositasaért.

— Felelés az iskola/kollégium allapotanak megdrzéséért.

V. A munkakér elldtasahoz két6d6 kapcesolattartds
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5. Szervezeten beliil:

— Iskola vezet6sége

— Kollégiumvezeté

— Az oktatdi testilet tagjai

— A szaknak megfelel6 munkak6zosség tagjai
—  Osztalyfénoki munkakozosség tagjai

6. Szervezeten kivul:

Allami szervek, intézmények

VI. Munkakori specifikacid

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,
— ismeret megszerzése.

VII. Altalanos kételezettség

— Az elGirt idGben és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

— feladatait legjobb tuddasa szerint, késedelem nélkil végrehajtani,

— az adatok védelmével kapcsolatos szabdlyokat betartani,

— munkatarsaival egytttmikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— aszlikséges adatszolgaltatast valésaghlen nydujtani,

— atudomadsara jutott informacidkat megdrizni,

— tartézkodni minden olyan kozlést6l, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

VIII. A munkakoéri leirds hatdlya

A munkakdri leirdsban foglaltak évente felilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras modositasat mind a munkavallald, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
maodositads az irasba foglalds és aldirds napjan lép hatalyba, a kordbbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.

Szekszard,
A munkakari leiras kiaddja:
féigazgato

A munkakari leirdsban irottakat tudomdsul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezé6nek

ismerem el. A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt

munkavallald
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35.7 GAZDASAGI CSOPORTVEZETO

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

. Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor megnevezése: | gazdasagi csoportvezetd

Munkakort betolté neve: | MINTA GAZDASAGI CSOPORTVEZETO

Megtervezi, vezeti, koordindlja és ellendrzi az intézmény szdmviteli és

A munkakor célja: L L, .
pénziigyi miiveleteit

Munkakor helye a Déli ASzC Teleki Zsigmond Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzo
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium - Gazdasagi Hivatal - Gazdasagi Hivatal

els6dlegesen: | 7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.

Munkavégzés helye
masodlagosan:

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatoi jogok gyakorloja: kancelléria

N szakmai iranyitast illet6en: | gazdasagi vezetd
Kozvetlen y g g

felettese SR, . .
operativ iranyitast illetden: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellato neve,
munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- gyakorolja a gazdasagi vezetd altal kiilon raruhdzott jogkoroket,

- a jogszabalyokban, az ligyrendekben, a belsd szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-¢és belsd
utasitdsokban eldirtakat betartja €s betartatja,

-Gazdasagi csoportvezetd feladata:

iranyitasa, ellendrzése, koordinalasa a munka és tliz-egészségvédelmi eldirasok betartasaval
A feliigyeleti szerv, az intézmény igazgatdja utasitasainak betartdsa és betartatasa

A munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdalkodasi feladatok ellendrzésének végrehajtasa
Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi ligyintézok, az intézmény nem oktatéi munkakorben
foglalkoztatott munkavallalok munkajat

Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag €s eszkozgazdalkodasanak
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Elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelembe véve a jogszabalyi eldirasokat, a fenntartod
irAanymutatasat

Elkésziti az intézmény vagyonleltar litemtervét, elézetesen megkapott leltarutasitas szerint,
ellendrzi a selejtezés, leltarozas szakszerti végrehajtasat, feliigyeli a leltardsszesitok és kiértékelések
elkészitését

Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a konyv és szamvitelre vonatkozo szabalyok
betartasarol

A belsdellendrzés altal feltart hidnyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit és
gondoskodik annak végrehajtasarol

Engedélyezi a technikai munkavallalok szabadsagat és gondoskodik a szakszerti helyettesitésrol
Fegyelemmel kiséri és ellendrzi a be ¢és kifizetéseket

A jogszabalyokat figyelemmel kiséri és azok betartasaval végzi a munkdjat

Az atutalassal teljesitendd szdmlakat tovabbitja iktatas €s eldigazolast kovetden heti
rendszerességgel kiséro jegyzéken a Kozponti Gazdasagi hivatal felé

Vezeti €s aktualizalja a besorolési bérekrdl a nyilvantartast

Kezeli a jovedéki programot, elkésziti az idészaki elszamolasokat

Ellendrzi a személygépjarmiivek havi 0sszesito listajat, a fogyasztasi normak betratasat és elkésziti
a negyedéves 0sszesito listat

Az intézmény hivatali gépjarmiiveit sziikség esetén ligyintézés €s anyagbeszerzés céljabol jogosult
vezetni.

A munkakorével kapcsolatban levelezést végez

2. Feleldsségi kor:

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

3. A munkakor ellatasahoz kotédo kapcesolattartés

Szervezeten belil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kiviil:

kiilsd: allami szervek, intézmények

I1l.  Munkakori specifikacio

Allandé jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV. Altalanos kotelezettség

Az el6irt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
munkatarsaival egytittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,
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a sziikséges adatszolgaltatast valosaghtien nyujtani,
a tudomasara jutott informacidkat megorizni,
tartozkodni minden olyan kozl€stdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti.
A modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1€p hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel
hatalyat veszti.

Szekszard, . . .
A munkakori leiras kiaddja:

kancellar
A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat

kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
SzeKSzArd, . ..o,

munkavallalo
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35.8 ISKOLATITKAR

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

. Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor megnevezése:  Iskolatitkar

Munkakort betoltd neve: ISKOLATITKAR

A munkakor célja: Tantigyi ¢és egyéb gazdasagi ligyintézoi feladat ellatasa
Munkakor helye a Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzo
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium - Gazdasagi Hivatal

elsédlegesen: | 7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.

Munkavégzés helye
masodlagosan:

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatoi jogok gyakorloja: kancelléria

N zakmai iranyitast illetGen: | gazdasagi csoportvezetd
Kozvetlen S yitast tiietoe g g p

felettese SR, . .
operativ iranyitast illetden: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellatd neve,

munkakore: Konyvelo

(utasitas szerint részfeladatok ellatasa)

A helyettesitett személy neve,
munkakore: Iskolatitkar

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- gyakorolja a gazdasagi vezetd altal kiilon raruhdzott jogkoroket,

- a jogszabalyokban, az ligyrendekben, a belsd szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-¢és belsd
utasitdsokban eldirtakat betartja €s betartatja,

-Iskolatitkar feladatai:

Az intézményi ligyvitel szervezése, adminisztrativ végrehajtasa

Az intézmény oktatdival és egyéb munkavallaldival kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa
Az oktatok, tanulok admisztrativ ligyeinek intézése (gépelés, fénymasolas)

Ellatja a feln6ttképzéssel kapcesolatos iigyfélszolgalati teenddket

Figyelemmel kiséri az elektronikus levelezést
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Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét, a hatarido betartasat (betartva az
iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat)

Ellatja a postazasi, Posta Hivatalba leadasi feladatokat

Kezeli a szakmai folydiratokat

kezeli és rendszerezi az Intézményi irattari dokumentaciot

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban

Naprakészen ismeri és alkalmazza az oktatassal kapcsolatos jogszabalyokat

Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat
Bizonyitvanyokkal, didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa (nyilvantartds, igénylés,
kiadas)

Gondoskodik a bizonyitvanyok, bélyegek 6rzésérol

Koézremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak

Kozremiikodik az intézményi palyazatokhoz kapcsolddd adminisztracids tevékenységben
JegyzOkonyvet vezet az értekezletekrol

Végzi a leltarozassal kapcsolatos ra bizott feladatokat

- munkakorével kapcsolatban levelezést végez,

2. Felelosségi kor:

- A fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,
- a jogszabalyokban, felsObb szervek, valamint felettesei utasitasainak megfeleld végrehajtasaért,
- munkakorébe épitett tigyrendi ellendrzés maradéktalan érvényesitéséért.
- Felel0s:
Az atvett bélyegekért, bélyegzokért és azok hasznalataért
A titkarsagon 0rz6tt bizonyitvanyokért €s torzslapokért

3. A munkakor ellatasdhoz kotddo kapcesolattartas

1. Szervezeten belul:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kivul:

kiils6: allami szervek, intézmények

I1l.  Munkakori specifikacio

Alland6 jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV. Altalanos Kotelezettség

Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
munkatarsaival egyiittmiikddni,
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felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valdsaghiien nyujtani,

a tudomasara jutott informécidkat megorizni,

tartozkodni minden olyan kozIéstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatérozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,

A munkakori leiras modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti.
A modositas az irasba foglalas €s alairas napjan 1€p hatalyba, a korabbi munkak®éri leiras ezzel
hatalyat veszti.

Szekszard, . ..
A munkakoéri leiras kiaddja:
kancellar
A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Szekszard, . ...

munkavallalo
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35.9 GAZDASAGI UGYINTEZO

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

. Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor megnevezése:  gazdasagi ligyintézo

Munkakort betoltd neve:  MINTA GAZDASAGI UGYINTEZO

A munkakor célja: Munkaiigy, Pénztar
Munkakor helye a Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzo
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium - Gazdasagi Hivatal

els6dlegesen: | 7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.

Munkavégzés helye
masodlagosan:

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatoi jogok gyakorloja: kancelléria

. zakmai iranyitast illetden: | gazdasagi rtvezetod
Kozvetlen © yitast illetden: | gazdasagi csoportvezetd

felettese

operativ iranyitast illetden: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellato neve,
munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- gyakorolja a gazdasagi vezetd altal kiilon raruhdzott jogkoroket,

- a jogszabalyokban, az ligyrendekben, a belsd szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-¢és belsd
utasitdsokban eldirtakat betartja €s betartatja,

-Ugyintézd feladatai:

Az intézményt érintéen a gazdasagi csoportvezetd rendelkezése alapjan kiallitja a koltségvetési
szervet megilletd készpénzes bevételekrdl a készpénzfizetési szamlat a EOSZ programmal.

A Pénzkezelési szabalyzat eldirdsainak megfelelden ellatja az ellatmanyi pénztarral kapcsolatos
teenddket.

- elszamol az ellatmany felhasznalasarol €s a bizonylatokat- ellendrzést kovetden — megkiildi
a Kozponti Gazdasagi Hivatal felé.
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- Vezeti az ellatmanyi pénztarhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat: kikiildetési,
reprezentacios, postai €s egyeb eldlegek, MOL kartyak

A Pénzkezelési szabalyzat eldirasainak megfelelden ellatja a pénzkezeld személy feladatait.
Gondoskodik a készpénz biztonsagos megorzésérol €s tarolasarol.

Elkésziti a KIRA-ban az intézményi dolgozdkkal kapcsolatos valtozasjelentéseket, a valtozo bérrdl
a feladasokat, szamfejti az intézményi megbizasi dijakat, a munkaba jarast (bérlet, gépkocsis), a
tanuloi 6sztondijakat, gépkocsis kikiildetést. Az igazgatd helyettes altal feladott tulordk szamfejtése,
feladasa.

Vezeti a nem oktatd munkavallalok szabadsag nyilvantartasat.

Az intézmény munkavallaldi részére kifizetett személyi juttatasokrol kiadott bizonylatokat
(igazolés, adoelszamolas) tovabbitja az érintetteknek.

Az év elején az adokedvezmény igénybevételéhez sziikséges nyomtatvanyok kiosztasa a
munkavallalok részére, valamint azok 6sszegyiijtése és tovabbitasa a MAK felé.

Koézremiikodik az intézmény miikddésével kapcesolatos eszkdz és anyagbeszerzési igények
felmérésben, részt vesz a megrendelések elokészitésében.

Koézremiikodik az intézmény miitkddésével kapcsolatos eszkoz és készlet leltarakban.
Analitikus nyilvantartdsok vezetése: szigorti szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Kerti bevételek bevételezése, iktatasa, pénztargép bizonylatainak ellendrzése.

Elelmezés, szallas, borértékesités bevételeinek bevételezése, nyilvantartasa.

Tanul6i befizetések bevételezése, nyilvantartasa, tajékoztatd készitése az igazgato helyettes felé
Munkakorével kapcsolatban levelezést végez.

2. Felelosségi kor:

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

3. A munkakor ellatasdhoz kotddo kapcesolattartas

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kivul:

kiils6: allami szervek, intézmények

I11.  Munkakori specifikicio

—Alland6 jogszabélyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV. Altalianos kitelezettség

Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
munkatarsaival egyiittmiikédni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,
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a tudomasara jutott informécidkat megorizni,
tartozkodni minden olyan kozIéstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatérozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,

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

A munkakoéri leiras kiaddja:

kancellar
A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Szekszard, . ...

munkavallalo
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35.10 TAKARITO

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

. Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor megnevezése:  Takaritd

Munkakort betolt neve:  MINTA TAKARITO

A munkakor célja: Kiilonbozo épiiletek, helyiségek és feliiletek tisztitasa
Munkakor helye a Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzo
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium - Gazdasagi Hivatal

els6dlegesen: | 7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.

Munkavégzés helye 7776 Villany, Rakoczi F. u. 17., 7773 Villany, Baross

masodlagosan: Gabor utca 100.

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatoéi jogok gyakorloja: kancelliria

. k s roz 11 1 . , . .\
Kézvetlen SZakmai iranyitast illetéen: | gazdasagi csoportvezetd

fel I " ; 0
elettese operativ iranyitast illetden: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellato neve,
munkakore: Takaritod

A helyettesitett személy neve,
munkakdre: Takaritod

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- gyakorolja a gazdasagi vezet6 altal kiilon raruhazott jogkoroket,

- a jogszabalyokban, az ligyrendekben, a belsd szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-¢és belsd
utasitdsokban eldirtakat betartja €s betartatja,

-Takarit6 feladata:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén lemosasa.
Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.

Viragok locsolasa gondozésa.

Portorlés folyamatosan (polc, szekrény, falikép)
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Szeméttartok kitiritése az épiiletekben, konténerben valo gytijtés.

Mellékhelyiségek (didk, dolgozoi) takaritasa, fertStlenitése.

A bejarati 1€épcsok, jardak soprése, 1abtorlok tisztitasa.

Az udvar és a kornyékének tisztantartasa.

Ablakok, ajtok tisztitasa.

Fliggdnyok levétele, visszarakasa.

Radiatorok lemoséasa

Téli-tavaszi nagytakaritas

Sziikség esetén a kertészetben, sz616ben mezdgazdasagi munka elvégzése

Sziikség esetén vendéglatoi teendok ellatasa (étel ital felszolgaldsa, elokészitd feladat ellatasa,
rendezvény utani takaritas)

Posta Hivatalba a hivatali levelezés leadasa, intézményi hazipénztarbol pénz feladas

2. Feleldsségi kor:

- A fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,

- a jogszabalyokban, felsdbb szervek, valamint felettesei utasitasainak megfelel6 végrehajtasaért,
- munkakorébe épitett tigyrendi ellendrzés maradéktalan érvényesitéséért.

- Az észlelt rendellenességrol a tudomast szerzést kovetden, koteles a kozvetlen felettesét
haladéktalanul tajékoztatni

3. A munkakor ellatasdhoz kotddo kapcesolattartas

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kivul:

kiilso: allami szervek, intézmények

I1l.  Munkakori specifikacio

szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV. Altalanos kotelezettség

Az eldirt idoben és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatarsaival egytittmiikddni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valosaghtien nyujtani,

a tudomasara jutott informacidkat megdrizni,

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

V. A munkakori leirds hatédlya

A munkakori feladatok meghatérozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,

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

A munkakoéri leirds kiadoja:

92



kancellar
A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat

atvettem. Szekszard, . ...

munkavallalo
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35.11 ELELMEZESVEZETO

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

. Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor megnevezése:  Elelmezésvezetd

Munkakort betoltd neve:  MINTA ELELMEZESVEZETO

A munkakor célja: Irdnyitja és ellendrzi az intézményi konyha miikodését
Munkakor helye a Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzo
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium - Gazdasagi Hivatal

els6dlegesen: | 7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.

Munkavégzés helye
masodlagosan: | 7773 Villany, Baross Gabor utca 100.

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatoi jogok gyakorloja: kancelléria

. zakmai iranyitast illetden: | gazdasagi rtvezetod
Kozvetlen © yitast illetden: | gazdasagi csoportvezetd

felettese SR, . .
operativ iranyitast illetden: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellato neve,
munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- gyakorolja a gazdasagi vezetd altal kiilon raruhdzott jogkoroket,

- a jogszabalyokban, az ligyrendekben, a belsd szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-¢és belsd
utasitdsokban eldirtakat betartja €s betartatja,

-Elelmezésvezeté feladata:

A gazdasagi csoportvezetd iranyitasa €s ellendrzése mellett 6nalldan vezeti az iskola kollégium
konyhdjat.

Felelos a fozéshez sziikséges alapanyagok beszerzéséért, arurendelésért.

Kezeli a raktari készletet, élelmezési koltségelszamolast végez.

Elkésziti a konyha munkarend;jét, tervezi a szabadsagolast.
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Elkésziti és nyilvanossagra hozza a heti étlapot, figyelembe véve az étkezések szamat, a
rendelkezésre allo nyersanyag normat, a valtozatossagot €s az idényszertiséget. Az étlap
elkészitésekor alkalmazza a kiilon jogszabalyban meghatarozott eldirasokat, tapanyag bevitel,
illetve az élelmiszer felhaszndlasi ajanlasokat, a kiilonb6z6 korcsoportok szdmara eldirt
tapanyagsziikségletet, egészséges taplalkozast.

Elvégzi az eldirt tigyviteli, adminisztracids feladatokat.

Kiadja a napi ételkészitéshez sziikséges nyersanyagot a szakacsnak, naponta alairja az
anyagfelhasznalast. Meghatarozza a napi nyersanyag felhasznalast.

Gondoskodik az étkezési jegyek beszerzésérol, kiosztasarol.

Irényitja és ellendrzi a konyhai dolgozdk munkajat, nyilvantartja az orvosi vizsgalatokat az
Egészségligyi konyvek alapjan.

Beszedi az étkezési dijakat a tanuloktol, dolgozoktol és a vendég étkezoktdl. A beszedett pénzért
anyagi feleldsséggel tartozik, azt minden héten az iskola hazipénztaraba leadja.

Ellendrzi a munkafegyelmi ¢s munkavédelmi, valamint a kozegészségiligyi eldirdsok betartasat, a
védoruhdk viselését, az ételmintak eldirds szerinti megdrzését, a f6z¢€s és a tobbfazisu mosogatas
tevékenységeit.

Betartatja a konyhai feliiletek tisztitasara vonatkoz6 eldirasokat. Gondoskodik a f6z8konyha és a
hozza tartozo helyiségek takaritasarol. Gondoskodik a HACCP el6irasok betartasarol, vezeti a
nyilvantartdsokat.

A konyha helyiségeit tisztan tartja, naponta végeztet fertdtlenitd takaritast, portalanitd lemosast,
elrendeli a nagytakaritast: ajtok ablakok berendezési targyak, eszk6zok tisztitasat és fertdtlenitését.
Iranyitja és ellendrzi az ¢lelmezési raktar, elokészitd, f6z6, mosogatd helyiségek, valamint a
berendezések gépek rendeltetésszerli és szabalyos hasznalatat.

Koveti, ellendrzi az élelmezési napok alakulasat, az anyagfelhasznéalas gazdasagossagat.
(megtakaritas, tallépés)

Iranyitja a konyha leltarozasat, selejtezését.

Kifogastalan élelmiszeranyag felhasznéaldsat engedélyezi, sziikség esetén étlapot valtoztat.
Fogadja a hétvégi étkezést igénybe vevo vendégcsoportokat és részt vesz a hétvégi
vendégcsoportok ellatdsdban.

A vendégcsoportok részére elkésziti a nyugtat, vagy készpénzes szamla esetén a szamlaigényt jelzi
a konyvelés felé.

2. Feleldsségi kor:

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

3. A munkakor ellatasdhoz kotddo kapcesolattartas

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kivul:

kiils6: allami szervek, intézmények

I11.  Munkakdéri specifikacio

Allandé jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
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| ismeret megszerzése.

IV. Altalanos kotelezettség
— Az eldirt iddben és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
munkatarsaival egytittmiikodni,
felettesét rendszeresen informalni,
a sziikséges adatszolgaltatast valdsaghilien nyujtani,
a tudomasara jutott informécidkat megorizni,
tartozkodni minden olyan kozIéstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya
A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatdlyba,
A munkakori leiras modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti.
A modositas az irasba foglalas €s alairas napjan 1€p hatalyba, a korabbi munkakéri leiras ezzel
hatalyat veszti.

Szekszard, . .
A munkakoéri leiras kiaddja:

kancellar
A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezének ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Szekszard, . ....ooiiiiiii

munkavallalo
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35.12 SZAKACS

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

. Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor megnevezése:  Szakacs

Munkakort betoltd neve:  MINTA SZAKACS

A munkakor célja: Megtervezi és megszervezi az étkeztetéseket, elkésziti az ételeket
Munkakor helye a Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzo
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium - Gazdasagi Hivatal - Gazdasagi Hivatal

els6dlegesen: | 7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.

Munkavégzés helye
masodlagosan: | 7773 Villany, Baross Gabor utca 100.

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatéi jogok gyakorloja: kancelléria

" szakmai iranyitést illetden: | gazdasagi csoportvezetd- élelmezésvezetd
Kozvetlen

felettese SR, . .
operativ iranyitast illetden: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellato neve,
munkakore: Szakacs

A helyettesitett személy neve,
munkakore: Szakacs

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- gyakorolja a gazdasagi vezetd altal kiilon raruhdzott jogkoroket,

- a jogszabalyokban, az ligyrendekben, a belsd szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-¢és belsd
utasitdsokban eldirtakat betartja €s betartatja,

-Szakacs feladatai:

Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségeét.

Az atvett élelmiszereket el6késziti, feldolgozza. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi az
¢élelmezésvezetonek.

Gondoskodik az elkészitett ételek megfeleld adagolasarol, melegen tartasarol. Gondoskodik a
didkok részére a vacsora kiosztasarol.
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Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznalatos tivegekbe ¢lelmiszermintat tenni
¢s a mintdkat a hiitészekrényben harom napig megdrizni.

Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eléirasoknak megfelelden elmosogatni és a helyétre
tenni.

Minden nap étkeztetés utan a konyha takaritasban részt vesz, péntekenként a nagytakaritasban.
Feladata a higiénikus, esztétikus felszolgalds megszervezése, az étkeztetéshez hasznalt tanyérok,
eszk0zok biztositasa, .

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett élelmiszer nyersanyag minél gazdasdgosabb felhasznalasaért,
valamint a leltarban szerepld konyhai eszk6zok €s berendezési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért.

Részt vesz a konyha és ebédl6 eszkozeinek leltari litemtervben meghatarozott leltarozasban.
Koteles betartani a munkajaval kapcsolatos egészségiigyi, tiiz és balesetvédelmi rendelkezéseket, az
eldirt véddeszkozoket €s a védofelszereléseket hasznalni, a munkahelyén tisztan megjelenni €s a
munkaidd végeztével munkateriiletét tisztan atadni.

A nyersanyagok eldkészitése, feldolgozasa (parolas, f6z¢€s, siités).

Az ételek elkészitése, adagoléasa, diszitése, tarolasa.

A segédszemélyzet munkdjanak dsszehangolasa és iranyitésa.

A siitok, rostélyok, pecsenyesiitok €s egyéb konyhai berendezések homérsékletének szabalyozésa, a
konyha, a konyhai berendezések, a kiszolgal¢ teriiletek stb. feliigyelete, a biztonsagos ¢és higiénikus
ételkezelési eldirasok betartasa érdekében.

nagy konyhai berendezések, pl. rostélyok, olajsiitdk és serpenydk iizemeltetése.

2. Feleldsségi kor:

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

3. A munkakor ellatasahoz kotédo kapcesolattartés

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kivil:

kiilsd: allami szervek, intézmények

I1l.  Munkakori specifikacio

szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV. Altalinos kitelezettség

Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
munkatarsaival egytittmiikddni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valosaghtien nyujtani,

a tudomasara jutott informacidkat megorizni,
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tartozkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti.
A modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1€p hatalyba, a korabbi munkak®dri leiras ezzel

hatalyat veszti.
Szekszard, . ...l

A munkakoéri leiras kiaddja:

kancellar
A munkakori leirasban irottakat tudomdasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat

kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard, . ...

munkavallalo
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35.13 KONYHAI KISEGITO

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

Déli Agrarszakképzési Centrum

megnevezese:
Munkakor megnevezése:  Konyhai kisegitd
Munkakdrt betdlté neve:  MINTA KONYHAI KISEGITO

A munkakor célja:

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkdban, elmosogatja a
konyhai edényeket

Deéli ASzC Teleki Zsigmond Mezbégazdasagi Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium - Gazdasagi Hivatal

Munkakor helye a
szervezeten beliil:

elsddlegesen:
Munkavégzés helye

masodlagosan:

7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.

7773 Villany, Baross Gabor utca 100.

A munkaltatoi jogok gyakorldja:

Déli Agrarszakképzési Centrum
kancellarja

szakmai iranyitast illetéen:

gazdasagi csoportvezetd, élelmezésvezetd

Kozvetlen
felettese e . .

operativ iranyitast illetden: |igazgato
A munkakor helyettesitését ellato neve,
munkakore: Konyhai kisegitd
A helyettesitett személy neve,
munkakdre: konyhai kisegit6

1. A munkakor tartalma
1. Feladatai részletesen:

-Konyhai kisegit6 feladata:

- gyakorolja a gazdasagi vezetd altal kiilon raruhdzott jogkoroket,
- a jogszabalyokban, az ligyrendekben, a belsd szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-¢és belsd
utasitdsokban eldirtakat betartja €s betartatja,

Feladata a konyhéaban, valamint a kapcsolodé helyiségekben az elékészité munka, a f6zési munka
folyamatossa tételének eldsegitése, a helyiségek takaritasa (munkafeliiletek, falak tisztitasa), az
edények evOeszkozok, berendezési €s felszerelési targyak tisztitasa, valamennyi rabizott elokészitd
munka elvégzése.
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Koteles betartani a munkajaval kapcsolatos egészségiigyi, tiiz és balesetvédelmi rendelkezéseket, az
eldirt védoeszkozoket €s a védofelszereléseket hasznalni, a munkahelyén tisztan megjelenni és a
munkaid6 végeztével munkateriiletét tisztan atadni.

A szemetesedényeket kiiiriti és kimossa

A takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal

A nyersanyagokat és eszkozoket behordja a munkateriiletre

Megtisztitja az alapanyagokat

Feldarabolja, f6zésre el6késziti az alapanyagokat

Elvégzi vagy kozremiikddik a teritésben

Kozremiikodik az ételek kiosztasaban

A tanyérokat, edényeket, ételmaradékot 6sszegytijti

Betartja az utasitasokat

Egylittmiikddik az élelmezésvezetdvel, szakaccsal

Sziikség esetén a kertészetben, sz0l6ben mezdgazdasagi munka elvégzése

2. FelelOsségi kor:

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

3. A munkakor ellatasdhoz kotddo kapcesolattartas

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kivul:

kiilso: allami szervek, intézmények

I11.  Munkakori specifikicio

szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV. Altalanos kotelezettség

Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatarsaival egyiittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valdsaghlien nyujtani,

a tudomasara jutott informaciokat megdrizni,

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

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,
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A munkakori leiras modositasat mind a munkavallald, mind a munkaltaté kezdeményezheti.
A modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel
hatéalyat veszti.

Szekszard, . . .

A munkakoéri leiras kiadoja:

kancellar
A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat

kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Szekszard, . ...

munkavallalo
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35.14 TRAKTORVEZETO

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

. Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakdr megnevezése:  Traktorvezetd

Munkakért betoltd neve:  MINTA TRAKTORVEZETO

Vontat6 erdgéppel miikodtetett, illetve onjard gépeket iizemeltet a

A kakor célja: . e 1o
munkakor ceja mezdgazdasag, novényvédelem teriiletén (vezet, karbantart)

Munkakor helye a Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium - Gazdasagi Hivatal

elsédlegesen: | 7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.

Munkavégzés helye
masodlagosan: | 7773 Villany, Baross Gabor utca 100.

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatéi jogok gyakorloja: kancelliria

. k sy e 11 ” . ;. .\
Kézvetlen SZakmai iranyitast illetden: | gazdasagi csoportvezetd

felettese

operativ iranyitast illetden: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellato neve,
munkakdre: Kertész

A helyettesitett személy neve,
munkakore: Traktorvezetd

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- gyakorolja a gazdasagi vezetd altal kiilon raruhdzott jogkoroket,

utasitdsokban eldirtakat betartja €s betartatja,
-Traktorvezetd feladata:

vontatd erdgépek vezetése, csatlakoztatasa a célgéphez, karbantartasa, kisebb hibak elharitasa
mezdgazdasagi célgépek lizemeltetése
talaymiiveld gép kezelése
tapanyag-Visszapotlo gép kezelése

- a jogszabalyokban, az ligyrendekben, a belsd szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-¢és belsd
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veto-, Ulteto- és palantazogép kezelése

ont6z6gép kezelése

novényvédelmi gépek alkalmazasa a haszonndvények betegségekkel és kartevokkel szemben folyo
védelme érdekében

erogéphez, gépekhez kapcsolt informatikai, szamitastechnikai eszk6zok kezelése, felligyelete

az id6szakos gépek esetenkénti betarolasanak elvégzése

Flinyiras, permetezeés, metszes

Mezdgazdasagi munkék elvégzése

Karbantartasi feladatok ellatasa

2. FelelOsségi kor:

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

3. A munkakor ellatasahoz kotédo kapcesolattartas

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kivul:

kiils6: allami szervek, intézmények

I1l.  Munkakori specifikacio

szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV. Altalanos kotelezettség

Az el6irt id6ben és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatarsaival egyiittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valdsaghlien nyujtani,

a tudomasara jutott informaciokat megdrizni,

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

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatérozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,

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

Szekszard, . ..
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A munkakoéri leiras kiadoja:

kancellar
A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard, . ...

munkavallalo
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35.15 KARBANTARTO

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

. Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor megnevezése:  Karbantarto

Munkakort betolté neve:  MINTA KARBANTARTO

Epiiletek, irodak és egyéb épiiletek kozos tereinek feliigyelete,

A munkakor célja: , .
u L karbantartisa, rendben tartasa

Munkakor helye a Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzo
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium - Gazdasagi Hivatal

els6dlegesen: | 7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.

Munkavégzés helye 7773 Villany, Rékéczi Ferenc u. 17. s 7773 Villany.

masodlagosan: Baross Gabor utca 100.

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatoéi jogok gyakorloja: kancelliria

. k s roz 11 " . , . .\
Kézvetlen SZakmai iranyitast illetden: | gazdasagi csoportvezetd

fel I " ; 0
elettese operativ iranyitast illetden: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellatd neve,

munkakore: Traktoros
A hel i 51 ,
e yet:wsﬂett személy neve, Karbantarto
munkakore:
1. A munkakor tartalma
1. Feladatai részletesen:

- gyakorolja a gazdasagi vezetd altal kiilon raruhdzott jogkdroket,

- a jogszabalyokban, az ligyrendekben, a bels6é szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-¢és belsd
utasitasokban eldirtakat betartja és betartatja,

-Karbantart6 feladata:

A szemétszallitas zavartalansaganak biztositasa, lomtalanitdsi akciok szervezése

A hazirend betartasdnak ¢és a k6zos hasznalat helyiségek megfeleld hasznéalatanak ellendrzése
Az épiilet, gépkarbantart6 vallalkozok feliigyelete

részvétel a takaritasban, az egyszerl javitasokban és az épiiletbelsdk karbantartdsdban

A kazanok ¢és bojlerek miikodésének feliigyelete a hd- és melegviz-szolgaltatas biztositasa
érdekében
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A jelentOsebb javitasi igények felmeriilése esetén a kozvetlen felettes tajékoztatasa

Az épiiletek bejarasaval azok biztonsaganak ellendrzése

Rendszeres karbantartasi munkak végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkozd miikodési rend
figyelembe vételével

Ingatlanfenntartdssal kapcsolatos ligyek intézése;

Megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa;

Idényjellegi karbantartoi feladatok elvégzése, kozlekedési utak tisztan tartasa

Az épiilet fenntartdsaval, miikddtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

A kertészetben, sz616ben mezdgazdasagi munka elvégzése

A Villany, Mathiasz Janos utca 2 és Rakoczi Ferenc utca 17 szam alatt 1évo épiiletek Multi Alarm
altali telefonos riasztasanak feliigyelete, telefonos kapcsolattartas.

2. Feleldsségi kor:

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

3. A munkakor ellatasahoz kotédo kapcesolattartas

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kivul:

kiilso: allami szervek, intézmények

I11.  Munkakori specifikicio

szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzeése.

IV. Altalanos kotelezettség

Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatarsaival egytittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

a tudomasara jutott informaciokat megdrizni,

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

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,
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A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti.
A modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1€p hatalyba, a korabbi munkak®dri leiras ezzel
hatalyat veszti.
Szekszard, . .

A munkakoéri leiras kiadoja:

kancellar
A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Szekszard, . .....vviiiiii

munkavallalo
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35.16 KERTESZ

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

. Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor megnevezése: Kertész

Munkakort betolt neve:  MINTA KERTESZ

Megtervezi, iranyitja és elvégzi a novények értékesitésére torténd

A munkakor célja: PSR rx S .
u L elékészitésével, szaporitdbanyagok eldallitasaval kapcsolatos munkakat

Munkakor helye a Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzo
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium - Gazdasagi Hivatal

els6dlegesen: | 7773 Villany, Mathidsz Janos utca 2.

Munkavégzés helye
masodlagosan: | 7773 Villany, Baross Gabor utca 100.

Déli Agrarszakképzési Centrum

A munkaltatoi jogok gyakorloja: kancelléria

N szakmai iranyitast illet6en: | gazdasagi csoportvezetd
Kozvetlen y g g p

felettese SR, . .
operativ iranyitast illetden: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellato neve,
munkakore: Kertész

A helyettesitett személy neve,
munkakore: Kertész

1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- gyakorolja a gazdasagi vezet6 altal kiilon raruhazott jogkoroket,

- a jogszabalyokban, az ligyrendekben, a belsd szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-¢és belsd
utasitdsokban eldirtakat betartja €s betartatja,

-Kertész feladata:

Uveghaz és folia munkainak ellatdsa, napi kezelése, ontdzés, szelldztetés, nevelés.

Szabadfoldi zoldséges kert (bemutatokert, faiskola), gyiimolcsos, éveld-telep, intézmény parkja,
sz016 1ddszerli munkainak elvégzése.

Ertékesités a gazdasagi hivatal szabalyozéasa szerint.

Arusito és elokészitd helyek takaritasa igény szerint.
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A szakmai munkak6z0sség vezetd termelési tervet készit, s ez alapjan készletre veszi a kerti
termékeket, amikor azok eladéasra kész allapotba keriilnek.

Kiilonds gondot kell forditani a készletek értékelésére, az igazgato és gazdasagi csoportvezetd
folyamatos egyeztetés €s ellendrzése mellett.

Az értékesités hétfotol péntekig 7,00 és 15,00 ora kozott torténik. Kiilon egyeztetés szerint hétvégi
¢s délutani idopont is megjeldlheto.

A gépjarmi forgalom szabalyozasa érdekében a kerti kaput zarva kell tartani, az aru kiadasat
kizardlag gyalogos bejarassal lehet lebonyolitani. Gépjarmi csak nagytételt kiadasnal engedhetd be
a kert teriiletére.

A kistételi készpénzes értékesités a pénztargépbdl kiallitott Nyugta ellenében torténhet, melynek
bevételezése a hazipénztarba torténik. A beszedett pénzért anyagi feleldsséggel tartozik, azt minden
héten az iskola hazipénztaraba leadja. A Koziiletek részére, illetve kérésre az értékesitésrol
Készpénzfizetési szamla lesz kiallitva, melynek kiéllitasa az iskola hazipénztaraban torténik.
Nagyobb tételll értékesités esetén a gazdasagi csoportvezetovel torténd elozetes egyeztetés utan,
szallitolevél alapjan készithetd atutalasi szamla.

Az aru értékesitését a kertész feladataként hatdrozom meg, ezért a készpénzes bevételekért és az
értékesitett aruk elszdmoléasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A kertészeti termékekrdl folyamatosan koteles vezeti szallitd levelet, bevételi vagy kiadasi raktar
bizonylatot. A kartonokra fel kell vezetni a kertészeti termékmozgésokat.

Havonta koteles egyeztetni a konyveldvel a kertészeti termékek aktudlis készlet értékét,
mennyiségeét.

Talaj elokészités, tozegkeverés, vetés, dugvanyozas vagy iiltetés, ndvényapolas, tdpanyag
utanpotlas, ontozeés, szedés, kitermelés

2. Feleldsségi kor:

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

3. A munkakor ellatasahoz kotédo kapcesolattartés

Szervezeten belil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kiviil:

kiilsd: allami szervek, intézmények

I1l.  Munkakori specifikacio

szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

IV. Altalinos kitelezettség

Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
munkatarsaival egyiittmiikédni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valosaghtien nyujtani,

110




a tudomasara jutott informécidkat megorizni,
tartozkodni minden olyan kozIéstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatérozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti.
A modositas az irasba foglalas €s alairas napjan 1€p hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel
hatalyat veszti.

Szekszard, . .
A munkakori leiras kiaddja:
kancellar
A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezOnek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
SzeKSzArd, . ..o,

munkavallalo
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36. Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

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

A Déli Agrarszakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 36. pontja a
munkaltatdi jogkor gyakorldsanak rendjét az alabbiak szerint hatarozza meg:

36.1. Az iranyitiasa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében a féigazgaté vagy a
kancellar

a) dont a munkavallaloi jogviszony létesitésérdl €s megsziintetésérol,

b) dont a megbizasi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,

C) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d) munkaltatoi igazolast ad Ki,

e) dont a tavollét engedélyezésérol,

f) gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérol,

9) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

h) ellaitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,

)] dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrol,

J) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

k) engedélyezi a kikiildetéseket,

)} dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

m) dont a jutalmazasrol,
n) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,
0) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban az agrarminiszter részére.

36.2. Az igazgaté atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore Kkiterjed
kiillonosen a kovetkezokre

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

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

C) munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat beutaldsanak aldirasa,

d) a nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkakdori besorolésa,

e) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

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

Q) oktatok szamara az Szkr.135.§ alapjan a kotott munkaid6 felsé hatara feletti
helyettesités elrendelése,

h) munkakori leirasok elkészitése,

)] a munkavégzés ellendrzése, értékelése,

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

k) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo
részvételre,
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)} javaslattétel a kancellarnak a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
m) a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,

n) javaslattétel a foigazgatd felé a szakképzd intézményi dolgozok jutalmazasara
és kitiintetésére,
0) javaslattétel a foigazgat6 felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targyaban.”

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

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

A hivatalos bélyegzok felirata

Cimer
Cimer feletti felirat Cimer alatti felirat alatti
sorszam
Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Adbszdm: i?329918_2_
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium 7773 Villany, Mathisz J.
u. 2.
Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi
Technikum, Szakképzdé Iskola és Kollégium Villan
mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag y
Déli ASZC Telek,1 %s1gm0nc} Mez9gazdasag1 OM 036410
Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium 7100 Szekszard. Palank 05
mellett miik6dé Szakmai vizsga Vizsgabizottsag 19 ’

b) cimbélyegzd: az intézmény azonositasara (ligyiratokon, kiadmanyokon, boritékokon)
szolgalo bélyegzd. Téglalap alaku, keret nélkiili bélyegzo.

A cimbélyegzok felirata

Soronkénti felirat Sorszam
Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium
7773 Villany, Mathiasz J. u. 2.
Adodszam: 15329918-2-17

c) igyviteli bélyegz: minden, az a) és b) kategdriaba nem tartozo, illetve nem alairas
hitelesitésére szolgalo bélyegzo:

e iktato bélyegzd,

e ¢rkeztetd bélyegzo,
e datumbélyegzd,
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e dijhitelesité bélyegz6 a Magyar Posta Zrt felé, felirata: DIJ HITELEZVE,

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

o teljesitést igazolo bélyegzo (az elvégzett munka, szolgaltatas stb. teljesitésének
igazolasara),

o zaradékbélyegzo.

37.2 A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

a) Hivatalos bélyegzo
e igazgato,
e igazgatOhelyettes
e (drettségi és szakmai vizsga jegyzdje

b) Cimbélyegzo:

igazgato,

igazgatohelyettes,

kollégiumvezetd,

gazdasagi csoportvezeto,

titkarsagi dolgozok,

érettségi és szakmai vizsga jegyzdje

c) iigyviteli bélyegzo:
e igazgato,
igazgatohelyettes,
kollégiumvezeto,
gazdasagi csoportvezeto,
titkarsagi dolgozok,
érettségi és szakmai vizsga jegyzdje,
adminisztrativ (ligyviteli) dolgozok

37.3 A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele

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

A bélyegzdk nyilvantartasba vételérdl az igazgatd gondoskodik. A bélyegzd nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:
e abélyegzb sorszdmat,
a bélyegzd lenyomatat,
a bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzé munkavallald nevét, munkakdorét, alairasat,
a bélyegz0 atadasanak €s visszavételének, érvénytelenitésének helyét, idépontjat,
a bélyegzo elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idépontjat,
az atado és az atvevo alairasat.

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

37.4 A bélyegzok hasznalati rendje

114



A bélyegz6t hivatali idé utéan, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzot sziikség szerint (pl. kihelyezett szakmai vizsga) épiileten kiviili munkavégzés
soran lehet az ¢épiiletb6l kivinni. A bélyegz0 hasznaldja felel annak rendeltetésszerii
hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

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

A korbélyegz6 lenyomatahoz kék arnyalath tintdval atitatott parnat kell hasznalni. Ettol eltérd
szinll tinta hasznalata nem megengedett.

37.5 Bélyegzok megrongalodasa, elvesztése

Amennyiben a hasznalé észleli, hogy bélyegz6je 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 tdjékoztatdsaval egyidejiileg gondoskodik a
bélyegzd letiltasarol sz616 kozleménynek a Hivatalos Ertesitében vald megjelentetésérol.
A bélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzdnyilvantartasban fel kell vezetni.

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

37.6 A bélyegzok érvénytelenitése, selejtezése

A megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna valt, valamint az elveszett, de 1d6kdzben
megkeriilt bélyegzot a Déli Agrarszakképzési Centrumba be kell kiildeni.

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

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

A jegyz6konyv egy példanyat a Déli Agrarszakképzési Centrumnak az érvénytelenitett
bélyegzdvel egylitt be kell kiildeni.

115



37.7 A bélyegzok képe, lenyomata

Hivatalos bélyegzék: Ugyviteli bélyegzok:

Déli ASzC Teleki Zsigmond

L i Mezbgazdasagi Technikum,
§$¢g\‘e€hr’.l"""2 i o 6 lsko?a és Kollégi
$, welsediy, Villany
RS 2, B Ll
s @ % =
5
TE ex  2021MA) 18,
E
) —
A, Ugywratszam
=
7 in1acy -
- 4 villa Ugyintézs
JIW!I?O *“\K\\.

A “Teleki Zsigmond Szakképzé Iskola”

tulajdona a ......covuvivi80rsZ4mont
AZ EREDETIVEL MINDENBEN
MEGEGYEZIK

ASZAKMAI TELJESITEST
IGAZOLOM:

;o . DiJ HITE
Cimbélyegzo: Villanyi Posts H'Tvsazx Yﬁs

Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezégazdasagi Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium
7773 Villany, Mathidsz J. u. 2
Adészam: 15329918-2-17

mond Mezbégazdasagi Technikum,

Teleki Zsigmond | : liégium
kképzo Iskola es Kolleg
e VT
KONYHA
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VII. A szakképz6 intézmény konyvtaranak szervezeti és miikodési
szabalyzata

(Altaldnos informdciok az iskolai kényvtar mikédésérél)

38. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

A konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait kiilon SZMSZ szabalyozza.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozéo dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni.

38.1. Aziskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai:

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
- a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
- tajekoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
- az iskola szakmai programja és a konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanuldk szamara,
- a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Tovabba
- aszakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
- mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,
- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

38.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezd feladatokat latja el:
- el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeszitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
- kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
- megbizast kap a tankOnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szaméanak
alakulasat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
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- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

38.3. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

- Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

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

- Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

38.4. A konyvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése,

- tankdnyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

- informacidgyljtés az internetrdl

- lexikonok ¢s kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

- tajekoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

- mas konyvtéarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- nevel6-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyqjtott szolgéltatasokrol.

38.5. A konyvtar hasznalatanak szabalyai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja
igénybe veheti. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok kdlcsonzése és olvasdtermi
hasznalata téritésmentes. A tanuld, illetve a kiskorua tanul¢ sziildje koteles a kolesonzott
tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést. A
nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkori érvényes arjegyzék szerinti dijat kell
megfizetni.

A konyvek kdlcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba. A nyari szlinidore torténd kolcsonzeési
szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési iddtartama a sziinidd
egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

38.6. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
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Az iskolai konyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a
tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
miikddésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozodhatnak.
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Legitimaciés zaradékok, kozzététel

A Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezigaz a agi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium szervezeti és miikodési sz Epéis’iaﬁg:dk 025. évi médositasat kiadtam.

&

Kelt: Villany, 2025. december 11/

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

igazgatd
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A 2025. december 11-én elkésziilt szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmaval
egyetértek.

Kelt: Szekszard, 2025. december 11.

A 2025. december 11-én elkésziilt szervezeti és miikodési szabalyzatot attekintettem.
Véleményem szerint annak tartalma megfelel a vonatkozé szakképzési jogszabalyoknak,
eléirasoknak.

Tovckos dotcan

didkdnkorményzat vezetSje

A Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatinak 2025. évi médositisat az oktatéi testiilet
2025. december 11. napjén tartott értekezletén elfogadta.

*kx

A 2025. december 11. napjin elfogadott szervezeti és miikodési szabdlyzatat kozzé teszi a
szakképzés informdcios rendszerében (SZIR), valamint

*  aszakképzd intézmény honlapjin,

* s a szakképzd intézmény oktatéi testiileti szobdjdban (nyomtatott formdban).
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