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l. Altalanos informaciok az intézmény miikodésérol

1. Az Intézmény jogallasa
Az intézmény megnevezése:

DELI ASZC SZECHENYI ZSIGMOND MEZOGAZDASAGI TECHNIKUM,
SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Cime:
8734 Somogyzsitfa-Sz6csénypuszta, Ady Endre u. 8.

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

Orszagos miikddési teriileti Intézmény.

2. Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyai

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

2.1 Az SZMSZ célja, tartalma

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

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény, 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 szakképzésrol szol6 2019 évi LXXX. torvény

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

A Munka térvénykonyve 2012 évi . torvény

Az allamhdéztartasrol szol6 2011.évi CXCV. torvény

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII torvény

368/2011 Kormanyrendelet, az dllamhaztartasrdl sz610 torvény végrehajtasarol

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

Tovébbi, az intézmény miikddését meghatdrozo6 fontosabb jogszabalyok:

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szoldo mindenkor hatalyos torvények

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIIL. térvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MM rendelettel

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet
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Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX.3.) NM rendelet
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
Hatalyos rendeletek alapjan a Szakmajegyzék adatbazisai — 2020. évtol
A Szakmajegyzékben szereplé szakmak Képzési és Kimeneti Kovetelményei, valamint
Programtantervei
Uj 4gazatok és szakmaék forditokulcsa
Szakképzés 4.0 — a szakképzés és felndttképzés megujitasanak stratégidja
Kivételes esetben:
— A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
— Kifuto képzésekre vonatkozodan: a szakképzésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

2.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2.4 Intézményi alapadatok
2.4.1 Intézményi azonositok:

Név: DELI ASZC SZECHENYI ZSIGMOND MEZOGAZDASAGI TECHNIKUM,
SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Székhely: 8734 Somogyzsitfa-Szécsénypuszta, Ady Endre u. 8.

Az intézmény torzskonyvi azonositéja: 329914

Az alapitas idépontja: 2020.07.01.

OM azonosito: 036410

KSH azonosito: 15329918-8532-312-17
Adoalanyisag: alanyi adomentesség
Adészam: 15329918-2-17
Bankszamlaszam: 10046003-00283968-00000000

2.5 A Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezogazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium feladatai, tevékenységei

2.5.1 Az intézmény kozfeladatai:
A szakképzeésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési feladatok és a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény szerinti kdznevelési feladatok ellatésa.

2.5.2 Az intézmény alaptevékenysége:

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

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



A szakképzd intézményben a szakmai oktatéast elokészitd évfolyam elézheti meg. Az eldkészitd
évfolyamon a technikum nyelvi elokészitést, a szakképz6 iskola a szakma megszerzéséhez
sziikséges kompetencidk tekintetében torténd orientacios fejlesztést, illetve dobbantd program
keretében alapkompetencia-fejlesztést folytathat.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben részt vevo
kiskora személy, a képzésben részt vevd fogyatékkal €16 nagykoru személy, valamint a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuld specialis igényeinek
figyelembevétele és egyéni képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlddésének eldsegitése
a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.
Kollégiumi alapfeladatot, valamint a neveld és oktato munkahoz kapcsolodd, nem szakképzési
¢és koznevelési tevékenységet is ellathat.

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

2.5.3 Az intézmény specifikus tevékenységei:

— Technikumi szakmai oktatas

— Technikum nyelvi elokészités

— Szakképzd iskolai szakmai oktatés

— Sajatos nevelési igényll tanuld, fogyatékkal €16 nagykoru személy, valamint a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, a tobbi gyermekkel, tanuloval
egyiitt nevelhetd, oktathaté tanuld nevelés-oktatdsa [enyhe értelmi fogyatékos vagy
egyéb  pszichés fejlédés  zavarral  (stlyos  tanulasi, figyelem, vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd]

— Kollégiumi ellatés

Kifuto jelleggel:

— Felnéttoktatas

— Szakgimnaziumi nevelés-oktatas

— Szakkozépiskolai nevelés-oktatas

— Szakképzési Hidprogram keretében folyo nevelés-oktatas

2.5.4 Vallalkozasi tevékenység

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

Vallalkozasi tevékenységének felsd hatdra az intézmény modositott kiadasi eldiranyzatainak 30
%-a.

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevételeket €s a vallalkozasi tevékenység kiadasait az
alaptevékenységtdl elkiiloniilten kell megtervezni és elszamolni.



1. A kapcsolatok rendje

3. Az intézmény szervezeti felépitése, rendje

Szervezeti abra

szakmai mk.

munkakozosség-vezet6k, szakmai oktatdk

szakmai oktatas, szakmai képzés

szakmai igazgatdhelyettes

Igazgatd

oktatds-nevelés

munkakozosség-vezetdk

felnéttképzés

felnGttképzési felelds

kollégium
intézményegység-vezets

tangazdasag

kisegit6 alkalmazottak, hivatdsos vaddasz

kollégiumi testiilet

(tamogato oktatdk)

intézménylizemeltetés

mszaki vezet6 - gondnok

technikai dolgozok

takaritok, portasok, karbantartdk, konyhai

alkalmazottak

gazdasagi csoport

gazdasagi csoportvezetd

gazdasagi ligyintézék

titkarsag
iskolatitkar, tgyintéz6

rendszergazda




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

- Szakmai igazgatohelyettes
- Kollégiumvezetd

- Gazdasagi csoportvezetd

4.2 Az igazgaté
Az igazgato felelds:

- aszakképzd intézmény pedagdgiai munkdjaért, szakszerli és torvényes mikodéséért,

- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

- a tanuldbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

- a szakképzdé intézmény oktatdé ¢€s neveld munkdja egészséges és biztonsdgos
feltételeinek megteremtéséért,

- a szakképzd intézményben a munkavaéllaloi érdek-képviseleti szervekkel, a
diakonkormanyzatokkal és a képzési tanaccsal valdo megfeleld egyiittmikodés
kialakitasaért,

- az oktatd etika normainak betartasaért és betartatasaért,

- az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

- elektronikus tanligy-igazgatasi rendszer és a szakképzési (SZIR) informdacios rendszer
naprakész adattartalmaért,

- a szakképzd intézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

- a karbantarto, allagmegovo, felyjitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellenorzéséért,

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

- atervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

- a gazdalkodés teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikddtetéséért,

- anemdohanyzok védelmeére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

- amunkavédelmi eldirdsok maradéktalan betartdsanak ellendrzéséért

- a fenntart6 €s centrum gazdasagi és taniigyi informacioi szempontjabol a titoktartdsi
kotelezettség terheli

- A intézmény szakmai munkdjarol félévet €és tanévet zard beszdmolo elkészitéséért, a
koltségvetési beszdmolo részét képezd szakmai rész adatszolgaltatasaért

Az igazgato feladatkore:
- ajogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a foigazgatd iranyitasa

alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképzd intézményt,
- dont minden olyan, a szakképzd intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
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ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja a szakképzd intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordindlja a szakképzd intézmény gyermek- ¢&s ifjisagvédelmi feladatainak
megszervezeését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti a szakképzd intézményi oktatoi testiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket,
jovahagyasra elokésziti a z intézmény szakmai programjat, €s az SZMSZ részét képezd
intézményi hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és a fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzO intézmény
szakmai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro6 tobbletkotelezettséget,
szervezi ¢€s ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo6 — intézkedések megtételét,

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

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

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tdjékoztatast ad a foigazgatd részére a
szakképzd intézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl €s adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

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

véleményezi a féigazgato €s a kancellar hataskdrébe tartozo — a koltségvetési szervet,
illetve a szakképz6 intézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve pl. a szakképzd
intézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és
hazirend 0sszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint figazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

képviseli a szakképz6 intézményt a hataskdrébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a szakképzd intézmény alapfeladatira létesitett
munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor,

gondoskodik az oktatok tovabbképzési programjanak, beiskolazadsi tervének
elkészitésérol, valamint kozremiikodik a teljesités nyilvantartisaban, a gyakornoki
rendszer mikodtetésében,

elkésziti a munkavallalok szabadsagolasi tervét, ellendrzi azok szabdlyszerii
végrehajtasat,
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koézremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendrzi a szakképzé intézmény miikodését érintd dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.
Iranyitja az iskola oktatasi és szervezési munkajat. Koordinalja a helyi €és - kdzponti
programban el6irtak szerint az iskola életét (szervez, iranyit).
Iranyitja az iskola nevelési munkajat. Az iskolai oktatads-nevelés modszertani feleldse.
tantargyfelosztas alapjan tanévkezdésig (minden tanév szeptember 1-je) elkésziti az
orarendet.
Eves munkatervet (ennek mellékleteként ellendrzési tervet) készit, ez alapjan dolgozik,
ellendriz, majd év végén éves beszamolot készit.
Felelos a taniligyigazgatassal kapcsolatos dokumentacidok szabalyszerli vezetéséért,
kezeléséért és irattarozasaért.
Kozvetleniil iranyitja a hozzatartozo munkakozosségek munkajat:

o osztalyfonoki munkakozosség

o kozismereti munkakdzosség

Ellendrzési feladatok:

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

Gondoskodik az oktatok adminisztraciés munkajanak iranyitdsarol, ellendrzésérol
(napldk, ellenérzok, anyakonyvek, stb.).

Havonta ellendrzi az idékeretek felhasznalasat. A munkaid6-nyilvantartas alapjan a
munkavégzést havonta igazolja és 4tadja a gazdasagi hivatalnak.

4.3 Az igazgat¢ altal atadott feladat-és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat-és hataskoreibél atadhatja
az alabbiakat a helyetteseinek, egyes feladatok feleldseinek:

az oktatok teljesitményértékelése

a munkavégzés ellendrzése

az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tangazdasag miitkodésének iranyitasa, feliigyelete

az érettségi, szakmai €s tanulméanyok alatti vizsgak szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése

az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa

a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése

a oktatoi testlilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése

javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

az iskola kozvetlen €s kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés
az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

személyi anyagok kezelése

a felndttképzések szervezése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest, illetve a feladat feleldsét
teljes korti beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhédzott feladat- €s hataskorok felel6sok
kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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4.4 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

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

- azigazgatohelyettes,
kollégiumvezetd
gazdasagi csoportvezeto,

- miszaki vezet6-gondnok,

- munkakozosség-vezetok.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik, és az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettesi megbizast — az oktatoi testiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az
intézményvezetd véleménye és egyetértése alapjan a foigazgatd adja. A megbizas
visszavonasig érvényes.
Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott felsdfoku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint megfelel6é gyakorlattal rendelkez6 személy.
Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

4.4.1 A szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore
Az igazgatd elso helyettese, munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi, az igazgatot
vezetdi munkéjaban segiti.

- Helyettesités esetén az igazgatot helyettesitd feladatat — az igazgatot teljes jogkorrel,
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel helyettesiti.

- Iranyitja az iskola szakmai munk3ajat.

- Kozvetleniil iranyitja a hozzdtartozo munkakézésség munkajat:

o A szakmai munkak6zosségek (mezégazdasagi gépész, erdészeti)

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

- A munkakdzosség-vezetokkel kozosen elOkésziti a tantargyfelosztdst (dontés
elékeészitésre). Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak felosztasara.

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

- Az éves iskolai munkaterv, és az annak mellékletekként megjelend ellendrzési terv
elkészitésében egyiittmiikodik az igazgatoval.

- Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érinté elemzd jelentését, kiemelten a
pedagogiai hatékonysag szempontjabal.

- Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartozé oktatoknal érat latogat.

- Félévente beszdmol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.

- Sziikség szerint jelentéseket, statisztikakat készit.

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

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

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

- A beiskolazasi stratégia alapjan — a kollégiumvezetovel €s a munkak6zosség-vezetdkkel
kozosen- elkésziti a beiskolazasi tervet, ilitemtervet €s a beiskoldzasi munkacsoport
tagjaival végrehajtja.

- Kozremiikodik a palyavalasztasi és beiskolazasi feladatok koordinalaséban.
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Koordindlja az iskola miikodéséhez sziikséges technikai feltételek folyamatos
rendelkezésre allasat.

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

Az igazgato instrukcidi szerint a szakmai rendezvények feleldse.

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

Kapcsolatot tart a kamarakkal, gazdalkodo szervezetekkel, dualis partnerekkel.

A tangazdasadg szakmai irdnyitdja és az ott folyd szakmai oktatdé és gazdalkodasi
tevékenység felelds vezetdje.

Javaslatot tesz a felszerelési targyak, gépek, berendezések cseréjére, illetve
korszertisitésére, gondoskodik a karbantartasukrol.

Gondoskodik a szakmai oktatdssal ¢és gazdalkodassal kapcsolatos beszerzések
elokészitéseérdl.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az 6sszefliggd szakmai gyakorlatokat.

A kiilfoldi szakmai kapcsolatok felelose.

A sajat teriiletén beliil segiti a felndttképzést.

Ellendrzési feladatok:

442

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

megszervezese.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, oktatok munkajat
(6ralatogatasok).
Jovahagyasra felterjeszti - a munkakozOsség-vezeté javaslata alapjan - a

munkakozosségeihez tartozd tanarok tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb
dokumentumait.

A kollégiumvezeté feladat-és hataskore

A kollégium munkajat a kollégiumvezetd iranyitja. A kollégiumvezet6t az intézmény - iskola
- igazgatdja nevezi ki, az oktatoi testiilet véleményének eldzetes kikérésével.

Az igazgatd masodik helyettese, munkajat az igazgatd6 kozvetlen iranyitasaval végzi, az
igazgatot vezet6i munkajaban segiti. Az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettes egyidejii
akadalyoztatdsa esetén az igazgatot a kollégiumvezetd helyettesiti.

Helyettesités esetén az igazgatot helyettesitd feladatat — az igazgatot teljes jogkorrel,
feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel helyettesiti.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa, tagja az iskola vezetdségének. Felelds a feliigyeleti
szervek, az igazgatd, valamint az oktatoi testiilet hatdrozatainak megvalositasaért
Iranyitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumban folyd neveldmunkat.

Elkésziti a kollégium nevelési tervét, figyelembe véve a kollégiumi munkatervbol
adodo feladatokat, jovahagyja a kollégiumi oktatok nevelési tervét.

Segiti a tamogato oktatok tovabbképzeését.

Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozdsségek életét, a didkonkormanyzat munké;jat.
Intézkedik a tanulok jutalmazéasardl, biintetésérdl - kizaras kivételével - jovahagyja a
tamogato oktatok munkabeosztasanak alkalomszerti modositasat

Koordinalja az intézmény palyaorientacios feladatait.

A gazdasagi csoportvezeto feladat- és hataskore

Gyakorolja a gazdasagi vezetd altal kiilon raruhazott jogkordket.

A jogszabalyokban, az ligyrendekben, a belsd szabalyzatokban, valamint egyéb kiilso-
¢s belsd utasitasokban eldirtakat betartja €és betartatja.
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- Gazdasagi tigyekben az intézményt képviseli.

- Iranyitja a gazdasagi csoportot, a pénziigyi gazdalkodasi feladatok ligyintézait.

- Meghatérozott id6kozonként ellendrzi az elvégzett munkakat.

- Leltarozasi utasitasnak megfelelden elkésziti az intézmény leltarozasi iitemtervét.
Irényitja az intézmény leltdrozasi munkait, részt vesz a selejtezés végrehajtasaban.

- Elkésziti az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat a Centrum altal
meghatarozottak szerint.

- Nyilvantartja az intézmény kotelezettségvallalasait, valamint koordinalja a
kotelezettségvallalasok engedélyeztetését a Centrummal.

- Intézkedik az intézmény vevoi tartozasainak behajtasarol.

- A beérkez6 szamlék, illetve egyéb fizetési kotelezettségek esetében megvizsgilja,
hogy a kotelezettségvallalas dokumentalésa a belsé szabalyzatokban rogzitettek
szerint megtortént-e, a teljesitést rogziti a nyilvantartasban.

- Az intézményt érintden részt vesz az iranyitd szerv, a kiilonbozo ellendrzést végzo
hatdsagok, a kancellar, a féigazgatd €s a gazdasagi vezetd altal kért adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésében.

- Feliigyeli az intézményi gazdalkodas ésszerliségét, rendjét, hasznalataban 1évo
tulajdon védelmét.

444 A miiszaki vezeto-gondnok feladat és hataskorei:
Tervezi, szervezi és iranyitja az intézményliizemeltetéssel 6sszefiiggd feladatokat, a technikai
dolgozdok munkajat.

— tervezi, szervezi, irdnyitja az intézmény lizemeltetési, karbantartasi folyamatait;

— iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat;

— a beosztottak munkdjat rendszeresen értékeli;

— koordinélja az tizemeltetéshez kapcsolodo beszerzéseket, beszerzi a sziikséges
arajanlatokat;

— menedzseli az intézmény gépjarmiiparkjat;

— gondoskodik a raktarak rendjérdl és napi rendelkezésre allasarol;

— javaslatot tesz a technikai eszkoz beszerzésekre, selejtezésekre;

— részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban;

— anyagbeszerzést végez;

— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet;

— irdnyitja a kdzmunka programot, megtervezi a kozfoglalkoztatottak feladatellatasat;

— feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

4.5 Vagyonnyilatkozat tétel:

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

- igazgato,

- igazgatOhelyettesek,

- gazdasagi csoportvezetd.
A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozat-tételi
kotelezettség megszegésének jogi szankciondlasa, a vagyonnyilatkozat-tétel Orzése az ide
vonatkozo  torvényben (2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol) eldirtak szerint torténik.
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4.6 A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadméanyozds rendjét az intézményvezetd szabdlyozza. Az
intézményvezetd jogosult kiadméanyozni. Tavolléte esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja a
helyettesitési rendben kovetkezd igazgatohelyettes.
A kiadmanyozas érinti az alabbi igazolasok, igazolvanyok kiadasat:

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

munkaviszony tartamat,

- oktatoi igazolvany,

- kedvezményes vasuti igazolvany,

- fizetési jegyz€k 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 beliil mikodo egységek kapcsolatanak rendjét és az informacidaramlast az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg:

Ertekezlet tipusa Résztvevik Az értekezlet gyakorisdga
Vezetdi - [gazgato Hetente 1x
- Igazgatohelyettes

- Gazdasagi csoportvezetd

- Miiszaki vezet6-gondnok
Munkak6z6sség-vezetdi - [gazgato Havonta 1x

- Igazgatohelyettes

- Munkako6zosség-vezetok

Munkakd6zosségi - Munkakdzosség-vezetd Havonta 1x
- Munkakdzosségek tagjai
Oktatoi testiileti értekezlet — Oktatoi testiilet tagjai Havonta legalabb 1x

5.2 Az alkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartas rendje:

Az iskola oktatoi testiiletébdl ¢€s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.
A teljes alkalmazotti kozosség gyllését az intézményvezetd akkor hivja Gssze, amikor ezt
jogszabadly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-€s részfoglalkozasu dolgozdjat. Az
intézményvezetd az alkalmazotti értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozdk élet-€s munkakoriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja O0ssze. Az értekezleten a dolgozoknak
lehetdségiik van arra, hogy véleményiiket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.
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Az alkalmazotti k6zosség értekezleteir6l jegyzokonyvet lehet vezetni. A jegyzokonyv vezetoi
kotelezettséget — az értekezlet témajanak fiiggvényében — az igazgatd hatarozza meg.

5.3 Az oktatéi testiilettel valo kapcsolattartas rendje:

Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo konferencia,
- tajékoztatd értekezletek (esetenként, sziikség szerint),
- munkaértekezletek (feladatok fliiggvényében),
- nevelési értekezlet (tanéven beliil a munkatervben meghatarozottak szerint),
- rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idopontokat az iskola
munkaterve tartalmazza, amelyet az iskola honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Az oktatdi testiilettel vald kapcsolattartas mindennapos formaja az elektronikus levelezd
rendszer hasznalata.

6. A helyettesitések rendje
A szakképz6 intézmény vezetdjét tavollétében az alabbi sorrendben helyettesitik:

- szakmai igazgatdhelyettes,

- kollégiumvezetd.
Az igazgatohelyettes €s a kollégiumvezetd hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
¢s egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés
vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.
A szakképzd intézmény vezetdjének helyettesitése soran a helyettesitést ellatdo vezetd vagy
igyintézo, a helyettesitett intézményvezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, az
intézmény altal hasznalt bélyegz0 lenyomatanak hasznalatdval, a helyettesitett
intézményvezetd neve felett sajat alairasaval, és a helyettesitett intézményvezetd neve utan ,,h”
betti feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitdként jart el. (sajat aldiras, sajat név,
¢s a helyettesi mindség)

Az igazgatohelyettes helyettesitése

A szakmai igazgatoOhelyettest tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel a
szakmai munkak&zosség-vezetd helyettesiti, ennek sordn —az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve —barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévé szakmai igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

A kollégiumvezeté helyettesitése:
A kollégiumvezetd szabadsidga és betegsége, valamint hivatalos tdvolléte esetén az altala
megbizott oktatd képviseli. A kollégiumvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesitésre az
igazgato ad irasban felhatalmazast.

17



7. Az intézmény-egységgel valo kapcsolattartas rendje

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

8. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozd szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikddésével
kapcsolatos, a Szakképzésrol sz6l6 torvényben és a Végrehajtasi rendeletében meghatarozott
iigyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

8.1 Az oktatoi testiilet dontési jogkore

a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogaddsarol,
- a szakképz6 intézmény szervezeti €s mukodési szabalyzatdnak és hazirendjének
elfogadasarol,
- aszakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
- atovabbképzési program elfogaddsarol,
- az oktatdi testiilet képviseletében eljar6 oktatd kivalasztasarol,
- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
- atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tligyben
kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

8.2 Az oktatoi testiilet értekezletei

Oktatoi testiileti értekezletet kell Osszehivni az igazgatd vagy az oktatdi testiilet 1/3-anak
kezdeményezésére. Ha az iskolai sziiléi szervezet, iskolai didkonkormanyzat kezdeményezi a
testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatoi testiilet dont.
Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
részEt az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.
Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozoé tligyeiben az 6raado
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

- tanévnyito értekezlet,

- feélévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- félévi tanulmanyi munkat értékeld értekezlet,

- 0szi nevelési értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzaro értekezlet.
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Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Az oktatoi testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokdnyvet az
intézményvezeto, a jegyzokonyvvezeto €s a testiilet jelenlevo 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 miikodo, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt érintd ligyekben az
adott szakképz6 intézmény oktatodi testiilete jar el, mig a szakképzési centrum részeként
mitkodé tobb szakképzd intézményt érintd lgyekben a szakképzd intézmények oktatoi
testiiletei egyiittesen jarnak el.

Az oktatdi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
mikddési szabalyzatanak €s a hazirend elfogadésa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idoére vagy esetileg —
bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkakodzdsségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatoi testiilet altal meghatarozott idokozonként €s modon — azokrél az tligyekrol,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

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

9. A szakmai munkakozosségek

A szakképz6 intézményben az azonos miiveltségi teriileten dolgozo legalabb 6t oktatd szakmai
munkakozosséget hozhat 1étre. Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakozdsség hozhatd 1étre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a szakképzd intézmény
szakmai munkéjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezéseében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd
véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

A szakmai munkako6zosségek havonta megbeszélést tartanak munkaterviik szerint.

9.1 A szakmai munkakozosségek dontési, véleményezési jogkorei

A szakmai munkakzosség dont
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoéi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintben — véleményezi az oktatdoi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakzosség véleményét — szakteriiletét érintéen —
a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadésahoz,
b) a szakmai oktatast segitdé eszk6zok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
c) a felvételi kdvetelmények meghatarozéasahoz,
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d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell
szerezni.
A szakmai munkak6zosség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd6 munkdjanak szakmai segitésérol.
A szakmai munkakozdsség — a szakképzd intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkajanak szakmai segitésérol. A
munkako6zdsségek alapfeladata a palyakezdd oktatok munkdjanak segitése.
A munkako6zosségek részt vesznek a probavizsgdk lebonyolitasdban, az orszagos szakmai
versenyekre torténd felkészités koordinalasdban, valamint az intézmény haziversenyeinek
megszervezeésében.
A munkakozosségek egyik alapfeladata a palyakezdd oktatok munkajanak segitése.
A szakképz6 intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a szakmai munkak6zosség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat.
A szakmai munkako6zosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.
Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzosségek miitkodnek:
- Nevelési (osztalyfonoki-kollégiumi) munkakdzosség
szakteriilete: nevelési, pedagogiai teriilet
- Kozismereti munkak6zosség (Természetbaratok munkakozosség)
szakteriilete: magyar, torténelem, idegen nyelv, matematika, természettudomanyok
- Erdészeti szakmai munkak6zosség
szakteriilete: erdészeti oktatas
- Gépész szakmai munkakozosség
szakteriilete: mezOgazdasagi gépész, mezdgazdasagi gépésztechnikus szakmai oktatas

9.2 A munkakozosség-vezet6 feladatai és jogai

A munkako6zosség 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. Téajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

Feladatai:

- irdnyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozéasokat szervez,

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

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez
az intézményvezeto felé,

- Osszedllitta a szakmai program ¢€s munkaterv alapjan a munkakdzOsség éves
munkaprogramjat, munkatervét, a féléves és tanév végi értekezlet eldtt irdsos
beszdmolot készit a munkakozosség adott iddszakra vonatkozé munkdjardl az
igazgatonak,

- beszamol a oktatotestiiletnek a munkako6zosség tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

Az osztalyfonoki munkakozosségvezet6 feladata és hataskore (ezeken feliil):
- Felel6s az ifjisagvédelemért, a kozosségi szolgalat szervezéséért, dokumentalasaért. Az
iskolai mentalhigiéné felelOse.
- Az iskolai rend, tisztasag, dohanyzas-mentesség megdrzésének feleldse.
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- Az orarend alapjan elkésziti az iigyeleti beosztdsokat, a tanterembeosztist és a
helyettesitési rendet. Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak felosztasara.

- Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.

- Ellendrzi az iskolai adatbazist, a statisztikat és naprakészen tartja.

- Feliigyeli és ellendrzi a SZIR adminisztracios rendszerét.

- A szakmai vizsgak kivételével gondoskodik a technikumi és a szakképz6 iskolai belsé
vizsgak megszervezésérol, kiemelten a javitod €s kiilonbozeti vizsgakrol.

- Kiemelten ellen6rzi a SNI és BTM tanuldok foglalkozasait.

9.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

- oktatastechnikai eszkozigény Osszeallitasa eldtt egyeztetés

- oktatastechnikai eszk6z0k hasznalatanak 6sszehangolasa

- tankonyvrendelés elott egyeztetés

- tantargyfelosztas készitésekor egyiittmiikddés

- belsd és kiils6 tovabbképzések egyeztetése, 6sszehangolasa

- tanulmanyi versenyek felkészitésének megszervezése, jelentkezés egyeztetése

- szakmai egyiittmikodés a kozismereti munkakozosségek kozott, kiilondsen a
kiilonb6zé miiveltségi teriileteken belill a tantargyak kozotti koncentraciok
megvalositasa érdekében

- szakmai egyiittmiikodés a szakképzési munkakozdsségek kozott

- szakmai egyiittmiikddés a kozismereti €s a szakképzési munkakozosségek kozott, az
alapozo6 targyak és szakmai targyak kozotti koncentraciok megvaldsitasa érdekében

Kapcsolattartasuk rendje, formai:
A szakmai munkak6zOsségek tagjai, vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal,
megbeszéléseikrdl tajékoztatjak a tobbi munkakdzosség tagjait.

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

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

Az iskola szakmai jellegébdl adodoan széleskorli vallalati kapcsolatrendszerrel rendelkezik,
melynek alapja a hosszua tava feladatokat tartalmazé egyiittmiitkodési megallapodas €s/vagy a
tanuloszerzodés (kifutd rendszerben), illetve munkaszerzddés (az 0j szakmajegyzék szerinti
képzésben részt vevo tanuldk esetében). A kapcsolatrendszer iranyitasat az iskola igazgatoja
végzi, a konkrét feladatok végrehajtasat a szakmai igazgatohelyettes végzi. A szakmai
egyiittmikodés szervezési feladatainak ellatasara az iskola elsé sorban a Nemzeti
Agrargazdasdgi Kamardval 4ll munkakapcsolatban, melynek feleldse a szakmai
igazgatohelyettes.

A kapcsolat tartalmi elemei:

- Osztondijak, tanul6i munkaszerzddeések, tanuloszerzddések megkotése, az intézményi
kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szamanak
Osszehangolésa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

- egyiittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

- akiils6 gyakorlati oktatds szakmai tdAmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

- tdjékoztatas és kozremiikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémdk kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasdban
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- 4gazatai alapvizsga, szintvizsga el6készitése, lebonyolitdsa, a szakmai feltételek
biztositasa

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

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

A szakképzd intézményben a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének
elosegitése érdekében, a oktaté-neveld munka tamogatasa, az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve
a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanuld esetében a kiskoru tanuldk térvényes
képviseloi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény mitkodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmiikodésének elomozditasa, és a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a
szakképzd intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezo €s javaslattevo
testiiletként miikodd képzési tanacs hozhato 1étre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, az oktato és neveld munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképz6 intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatdnak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa eldtt.

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

A képzési tandcsba a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes
képviseldi, a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdnkormanyzatanak tagjai,
didkonkormanyzat hidnydban a szakképzd intézménybe jard tanuldk, az oktatdi testiilet
képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak.

A képzési tanacsba a tanulok térvényes képviseldi, a tanulok és az oktatdi testiilet azonos szdmu
képviseldt valaszthatnak.

A képzési tandcsba delegalhat egy képviselét a fenntartd, és Osszesen egy képviseldt a
szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormdnyzat és mas gazdalkodo
szervezetek, nemzetiségi Onkormanyzatok, egyhazi jogi személyek, teriiletileg illetékes
gazdasagi kamarak és civil szervezetek.

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

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

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

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

A mindennapi kapcsolatot az intézményvezetd a képzési tandcs elndkével tartja. Az elndk
szandéka szerint — eldzetes bejelentkezés alapjan - a hétfdi vezetdi értekezleten részt vehet. Az
iskola vezetdje évente egy alkalommal beszamol az képzési tanacsnak az intézmény
mitkddésérdl.

12. A kiils6 kapcsolatok rendje

Az iskoléaval kapcsolatos nyilatkozatot csak az iskola igazgatdja jogosult tenni.
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12.1 A Déli Agrarszakképzési Centrummal és az Agrarminisztériummal fenntartott
kapcsolatrendszer

Az intézmény a Déli Agrarszakképzési Centrum részeként miikodik, az intézmény igazgatoja
folyamatos munkakapcsolatban van a Centrum féigazgatojaval, kancellarjaval és gazdasagi
vezetdjével, a fenntartd6 Agrarminisztériummal valo kapcsolata a Centrumon keresztiil valosul
meg.
A kapcsolattartas formai:
- igazgatdi értekezlet, résztvevoi: foigazgatd, kancellar, gazdasagi vezetd, foigazgato-
helyettes, az intézmények igazgatoi
- kibovitett igazgatdi értekezlet, résztvevoi: foigazgatd, kancellar, gazdasagi vezeto,
féigazgato-helyettes, az intézmények igazgatdi, az intézmények gazdasagi
csoportvezetdi
- elektronikus illetve papiralapti levelezés, melyben az intézmény igazgatojanak
gondoskodnia kell arr6l, hogy minden kitiz6tt feladatot hataridére, pontosan
elvégezzen az intézmény
- napiszintli kapcsolattartas telefonon
Az igazgato koteles minden foigazgatoi, kancellari, gazdasagi vezetdi jogkorrel kapcsolatos
tényrdl, eseményrdl haladéktalanul tajékoztatni a jogkdr gyakorldjat.

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

Kiilsé kapcsolatok A kapcsolattartas feleldse
Az iskola fenntartdjaval; igazgatd
Varosi, megyei ¢és orszagos | vezetdség
szervekkel,
Altalénos és kozépfoku | igazgato, kollégiumvezetd, igazgatohelyettes,
iskolakkal, felsdoktatasi | osztalyfénokok
intézményekkel;

Gyakorlati  oktatast  segitd| igazgato, és/vagy szakmai igazgatohelyettes
iizemek;
Egészségiigyi ellatast biztositd | osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd
szolgalattal,
Kiilfoldi partnerekkel; igazgato, és/vagy szakmai igazgatohelyettes
Civil szervezetekkel; igazgato és szakmai igazgatohelyettes

12.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata, kiemelten az
osztalyfonoki munkakozosség-vezetdé, kollégiumvezetde, illetve az ifjasagvédelmi felelds
feladatat ellatd osztalyfonoké, tdmogatd oktatoké. Amennyiben egy tanuld igazolatlan
mulasztasa eléri a jogszabalyban meghatarozott mértéket, tovabba amennyiben magatartasa,
iskolai eldrehaladasa valamilyen veszélyeztetd koriilmeény meglétét sejteti, ugy az osztalyfénok
és a tamogatd oktatd koteles tdjékoztatni a tanuld allando lakhelye szerinti gyermekjoléti
szolgalatot, illetve a tovabbiakban egyiittmiikodni vele. (helyben: Szocidlis és Egészségiigyi
Szolgaltatdo Kozpont Marcali)
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12.3 Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal

- nevelési tanacsadok (Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat)
- tanulasi képességet vizsgald szakértéi és rehabilitacios bizottsag (Somogy Megyeli
Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag)

A problémaval rendelkezd tanuldk osztalyfonokei, tdmogatd oktatdoi - az osztalyfonoki
munkakdzossé-vezetdvel egyiitt, valamint a szaktandrok tartjak a kapcsolatot. (Vizsgalatok és
terapidk  kérése, pedagdgiai vélemények készitése, feliilvizsgalatok kérelmezése,
iskolakijelolési kérelmek készitése.)
Az egyes tanévek végén az iskola vezetdsége a titkarsag és az osztalyfonoki munkakdzosség
vezetdje révén kérelmezi a kdvetkezo tanévben esedékes feliilvizsgalatok tervbe vételét.

12.4 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal

Intézménylink elsdé sorban a Kaposvari Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal tart fenn allando
szakmai kapcsolatot. Oktatoink részt vesznek a szervezet tovabbképzésein, rendezvényein,
versenyein.
A Pedagodgiai Oktatasi Kozpontok (POK) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagbgiai-szakmai  szolgaltatdsokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanidcsadok
bevonasaval) latjak el. Intézményiink a Kaposvari POK illetékességi teriiletéhez tartozik. A
POK Altal nytjtott szakmai szolgaltatasok:

- pedagoégiai értékelés

- szaktanicsadas, tantargygondozas

- pedagogiai tajékoztatas

- taniligy-igazgatési szolgaltatas

- tovabbképzés

- tanulmanyi versenyek

- tanul6tijékoztatas, tandcsadas

- lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatdsdhoz kapcsolodd korai jelzd- és

pedagogiai timogato rendszer miitkodtetése

A pedagogiai szakmai szolgalatokkal az igazgat6 tartja a kapcsolatot. Ennek formadja: hivatalos
levél, e-mail, telefon.

12,5 Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgalattal

Intézményiinkben az iskola - egészségiigyi ellatas a népjoléti miniszter 26/1997. (I1X.3.) NM
rendeletének figyelembevételével torténik. A rendszeres kotelezd orvosi vizsgalatokrdl a
vizsgalatok eldtt egyeztet az igazgatd az iskolaorvossal, az Egészségiigyi Szolgalattal a
védonon keresztiil.

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

12.6 Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal és a felsdoktatasi intézményekkel

Az iskola palyavalasztasi tevékenységét az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval a
kollégiumvezetd és a munkakozdsség-vezetok végzik. Ennek keretében kapcsolatot tartanak a
felsdoktatasi intézményekkel, valamint az altalanos iskoladkkal. Lehetdség szerint
palyavalasztasi kiallitdsokon, forumokon vesznek részt, megszervezik intézményiink nyilt
napjait.
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A fels6oktatasi intézményeknek (prioritdsként a szakiranyl felsdoktatasi intézményeknek)
biztositjak, hogy intézménylinkben palyavalasztasi forumokat tartsanak.
A kapcsolattartas forméja elsd sorban az elektronikus levelezés.

13. A diakonkormanyzat és az osztalykozosség, a vezeték kapcsolattartasa az iskolai
diakonkormanyzattal

13.1 A diakéonkormanyzat

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, melynek célja,
feladata a tanuloi érdekképviselet megvalositasa. A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra
kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg Otéves
id6tartamra.

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont sajat miikodésérol, a
diakonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsarol, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munkanap programjarél, a didkonkormanyzat tajékoztatasi
rendszerének létrehozasarol ¢és miikodtetésérdl, valamint ha a szakképzd intézményben
mikddik, a szakképzd intézményen belill mikddd tdjékoztatasi rendszer szerkesztOsége
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

Az intézményben kiilon kollégiumi didkonkormanyzat nem mikodik, a kollégista tanulok
érdekeinek képviseletét is az iskolai didkdnkormanyzat latja el.
A didkonkormanyzat szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatat €és annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkdonkormanyzat szervezeti
¢s miikodési szabalyzatdnak és annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasarol az oktatdi testiilet a jovahagyasra
torténd felterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkorményzat szervezeti
és mitkddési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

- apalyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aszakképzd intézményi sportkdr miitkodési rendjének megallapitdsdhoz,

- az egyéb foglalkozéas formainak meghatdrozasahoz,

- akoOnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

- ahézirend elfogadasahoz

- aszakképzd intézményben miikodd élelmiszer-arusitéd tizlet nyitvatartasi rendjének és

az druautomata miikodtetési idészakanak meghatarozasadhoz
- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
- a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
ligyben.

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

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

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

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

Azokban az tligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

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

Az iskola vezetdsége a diakonkormanyzattal a didkmozgalmat segité oktato kozvetitésével tart
kapcsolatot, aki rendszeresen beszamol a kollégiumvezetonek a didkdnkormanyzati
megbeszélésekrdl, eseményekrdl. Félévente irdsban koteles a kozvetitd beszdmolni a
diakkozgytlés munkajardl az igazgatonak.

A didkdnkormanyzat miikodési feltételeirdl az iskola vezetdje gondoskodik. Biztositja az iskola
helyiségeit a didkonkormanyzat {iléseihez 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 bizottsdgok képviseldinek megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosség az osztalyfondkon és a valasztott képviseldin keresztiil tartja a kapcsolatot
az iskolavezetéssel.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot —az osztalyfonoki
munkako6zosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban,
els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok munkdjat a munkakori
leirdsa alapjan végzi.

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

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképzé intézményi sportkor miikodését, tagjai az iskola
nappali tagozatos didkjai. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd ordk
terhére szervezett €s a tantargyfelosztasban szerepld sportkori 6rdk formdjaban €s keretében
valodsitja meg. A sportkdri 6ra a didkok szdmara szabadon valaszhatd ora.

A sportkori ordkat az iskola orarendjébe fel kell vezetni. Az iskolai sportkér a tandrai
testnevelési oOrakkal egyiitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok
felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyre.
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A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — a szakképzd intézményben
mukodo didksport egyesiilet vagy a sportrol sz616 torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.
Az iskolai sportkor az igazgatd feliigyeletével miikddik. A sportkor vezetdjét a kozismereti
munkak6zosség valasztja meg tagjai koziil, és az iskola igazgatdja bizza meg a feladattal.

Az iskolai sportkor egy tanévre sz6l6 szakmai program szerint végzi a munkajat. A sportkdr
vezetdje havonta egyeztet az igazgatoval az aktualis feladatok elvégzésérol.

A sportkor vezetdje részt vesz a szakmai munkak6zosség vezetok értekezletén, munkajahoz
utmutatast ezen a forumon kap. Az értekezleten tdjékoztatja az intézmény vezetését
tevékenységérol. A sportkdr vezetdje egylittmikddik az iskola oktatdival.

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

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

I1l. A miikodés rendje
15. Az intézmény nyitva tartasa, iigyfélfogadas

15.1 Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi idészakaban 6:00 —t6l 20:00 —ig tart nyitva. Ez aldl kivételt
képeznek a kiilon orarend szerinti felndttképzési jogviszonyban megszervezett képzések. A
képzési napokon oOrarend szerint, de legkésébb 19:30-ig tart az oktatds. Az orarend szerinti
foglalkozasok munkanapokon és pihenénapokon (szombat) is megszervezésre keriilhetnek.
a) Taniigyi épiilet: 6.00 6ratol — 20.00 oraig
b) Kollégium: 12.30. 6ratol — 21.00 oraig tart nyitva. A tanitast megel6z6 napon 18.00
oratol, tanitasi sziinet el6tti utolsé napon 15.00 6raig tart nyitva.
c) Tanmihelyek: 6.30 oratol — 15.00 oraig
d) Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az
igazgatd altal engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitasi
szlinetekben tigyeleti rend szerint engedélyezett. Indokolt esetben az igazgato ettdl
eltérd nyitva tartast is megallapithat.
e) Szorgalmiidében a tanuldi hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik, minden nap
délelott €s egy nap délutan kozzététel szerint.
f) Az intézmény tanitasi sziinetekben — az igazgato altal meghatarozott, és az iskola
honlapjan kozzétett — tigyeleti rend szerint tart nyitva.
g) A nyitva tartas és az lgyeleti lUigyfélfogadas rendjét az intézmény a honlapjan
nyilvanossagra hozza.

15.2 Az intézmény iigyfélfogadasa

Az tigyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozasa az
intézmény igazgatdjanak a feladata. A vezetdk és oktatok fogadoorainak idépontjai tanévenként
keriilnek megallapitdsra, melyet a munkaterv rogzit. Az intézmény iigyfélfogadasanak
szabalyai nyilvanosak.
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Ugyintézés céljabol a titkarsg hivatali idében 7.30-15.30 6ra kozott fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, kiils6 személyeket.

16. Vezet6k intézményben valé tartézkodasa

Hivatali id6ben minden munkanapon 7.30-15.30 6rdig az igazgatonak, vagy helyettesei koziil
egy felelds vezetonek az intézményben kell tartdzkodnia.

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

17. Az intézmény munkarendje

17.1 Oktatok munkarendje

a) Az oktatok heti teljes munkaideje 40 ora, mely a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld-

oktatdo munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal

Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl 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 oktatonak a munkabol valé tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell az igazgatonak,
hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.

e) A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi Ora
megkezdése el6tt negyedoraval jelezni kell az igazgatonak.

f) Az oktatdo koteles munkakezdése el6tt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellato oktatonak orakezdés elott 20 perccel kell megjelennie.

A tanitas kezdete eldtt, és az orakozi szlinetekben oktatoi feliigyeletet kell biztositani elézetes
beosztas szerint.

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

17.2 A szakképzé iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje

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

17.3 Tanulék munkarendje

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

18. Intézménybe torténo belépés rendje

Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a portai szolgalat tudomasaval lehet,
kivéve azokat a dolgozokat, akiknek a belépés és benntartdzkodas egyéb idében is munkakori
kotelessége.
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18.1

Intézménybe torténo belépés, bent tartozkodas rendje (azokra vonatkozoan, akik

a szakképzo intézménnyel nem allnak jogviszonyban)

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

Az iskoldba csak az intézmény altal meghatarozott bejaraton at, a portas tudtaval,
illetve eligazitasa alapjan lehet belépni. Az intézménybe érkezd kiilsé személyeknek
be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A benntartézkodas
ideje csak az tigyintézés idejére korlatozodhat.

Eseti belépok lehetnek: sziilok, fenntartd képviseldje, az iskolaval kapcsolatban allo
egyeb szervezetek képviseldi, tizleti ligyet intézok, ligynokok, kiilsé ellendrok,
szakértok, az iskola szolgaltatasait igénybe vevOk rendezvényekre, megbeszélésre
érkezok.

Sziil6i értekezlet vagy mas szervezett program, rendezvény esetén az arra az
eseményre eldirtak szerint kell eljarni.

Az intézmény teriiletén munkat vagy szolgaltatast végzo kiilsé cégek és képviseldi a
kijeldlt kapun, portai ellendrzés mellett Iéphetnek be, illetve ki.

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

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

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

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Az iskola tanuldinak, dolgozoinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény

tertiletére kotelessége:

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

- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzése, takarékos energia-felhasznalasa

- atliz-, vagyon- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,

- a szervezeti és miikddési szabdlyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rdjuk
vonatkozo6 eldirasainak betartasa.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.

Tanitas utan kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretei kozt torténhet a

hasznalat.

Az egyes helyiségeket helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az

igazgato engedélyével lehet bérbe adni bérleti szerzédés alapjan.

Az intézményi konyvtar hasznalati rendjét annak mitkodési szabalyzata éallapitja meg.

Az iskola alkalmazotti kozosségébe nem tartozo személyek, szervezetek szerzddés

szerinti idoben tartézkodhatnak az intézményben.

Az intézményben és az udvaron kamerarendszer miikodik, melyrdl az intézménybe

belépdk az intézmény fobejaratanal elhelyezett tajékoztatd tdblan értesitést kapnak.

20. Oktatdoi munka belso ellenérzésének rendje

20.1 Belso ellenérzés rendje
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Az intézményben folyd oktatéi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony ¢és jogszerl
miikodéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

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

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

A tanévre vonatkozo ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatdi testiileti
helyiségében. Az oktatéi munka bels0 ellendrzése a tanitdsi Ordkon, gyakorlati
foglalkozasokon, 6sszefliggd nyari gyakorlatokon tul kiterjed a nem kotelezd, tandran kiviili
foglalkozasokra is.

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

oy

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

Az oktatoi ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatd
donthet.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval. Az ellendrzés
eredményérdl értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktatd irasbeli észrevételt
tehet.

20.2 Ellenorzés célja, feladata

- az intézmény térvényes mitkodésének biztositasa;

- az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességének, hatékonysaganak
eldsegitése

- az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikddésének eldsegitése;

- az intézmény vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informacio szolgaltatasa az
alkalmazottak munkavégzésérol,

- aszakmai és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérés feltarasa, jelzése illetve
megeldzése

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

- aneveld-oktato munka hatékonysaganak eldsegitése.

- aszakmai munka minél magasabb szintli ellatasa;

- avezetdk €s az oktatdi testiilet folyamatos kapcsolattartasa;

- apalyakezddk segitése;

- aszildk és didkok tajékoztatdsanak biztositasa.

20.3 Elleno6rzés elvei

- Az oktatdi testiilet ismerje az ellendrzés koncepcidjat, céljat, modszerét €s iddpont;jat.

- Az oktato6i ellendrzés soran az oktatdi 6nallosagot tiszteletben kell tartani.

- Az ellendrzéseket elére kell megtervezni. Altalanos esetben az oralatogatasokat egy
nappal elére be kell jelenteni.

20.4 Ellendrzés szempontjai és teriilete

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

Szakmai felkésziiltség. Az optimalis modszer megvalasztisa €s a modszertani
lehetdségek kiaknazéasa (gyakorlatorientalt, tevékenységkozpontl, tanuldsi eredmény
alapti modszerek alkalmazasa).

Kontaktusteremtés az osztallyal és az egyes tanulokkal.

Az oktat6 alkalmazkodésa a kozosség képességeihez, varatlan helyzetekhez.

A tanulok motivaldsa, munkaltatdsa, differencialt foglalkoztatasa.

A tanulok munkajanak objektiv értékelése.

A tandran kiviili tevékenységek szervezése.

Szervezési és adminisztracios feladatok végzése.

Tanulok, tanuldcsoportok eredményességének vizsgalata.

Digitalis eszkdzok, modszerek alkalmazasa.

A szakképzési tartalomhoz megfelel6 munkaformak alkalmazasa.

20.5 Ellenorzés modjai

a)

b)
c)
d)
e)
f)

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

tanuldi munkak ellenérzése, vizsgalata,

irasos dokumentumok vizsgalata,

irasbelli, illetve szobeli beszamoltatas az adott témaval vagy eseménnyel kapcsolatban,
felmérések,

kompetenciamérés eredményének értékelése.

20.6 Az oktat6i munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi oktatéi munka emelkedd szinvonall ellatésat,

tdamogassa az egyes oktatdoi munka legcélszeribb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a sziloi kozosség, €s a tanuld kozdsség €szrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld oktatdéi modszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szinti vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

20.7 Oktatoi munka belsé ellendrzésére jogosultak

Az oktat6i munka belsd ellendrzésére elsdsorban altalanos jogkodrben jogosult:

a)
b)
c)
d)

az igazgato,

az igazgatOhelyettes, kollégiumvezetd, munkakdzosség-vezetok,

kiilsé szakértd az igazgato felkérésére,

az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatdi koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

21. Didkonkormanyzat miikodési rendje

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, mikodésének
célja, feladata a tanuloi érdekképviselet megvalositasa.
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A didkdnkormanyzat tevékenységét sajat Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata alapjan végzi,
melyet a didkonkormanyzat készit el. A didkonkorményzat SzMSz-ét és annak mddositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova.

A didkdnkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdnak ¢és annak modositasanak
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes a szakképzd
intézmény szakmai programjaval, szervezeti és miikodési szabalyzatdval vagy hazirendjével. A
diakonkormanyzat szervezeti ¢és mikodési szabalyzatanak ¢és annak modositasanak
jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatat €s annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridén beliil nem
nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat az intézmény Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatanak melléklete kozott kell Orizni.

A szakképz0 intézmény didkonkormanyzata élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve a szakképzd intézmény
didkbizottsaga all. A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijeldlt oktatd segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg 6téves idétartamra.

A miikddés anyagi és targyi feltételeit az intézmény biztositja.

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

A didkdonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott iddben —
didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasaért a diakonkormanyzat vezetdje felel.

A didkkozgyllés a szakképzd intézmény tanuldinak, illetve a képzésben résztvevod
személyeinek legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma. A didkkozgylilésen részt vesznek
az oktatotestiilet képviseldi.

IV. Az atlagostol eltéré esetek kezelése, hagyomanyapolas

22. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté6 eseményt, amely a
neveld €és oktatdé munka szokéisos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen a természeti katasztroéfa (villam,
foldrengeés, arviz), a tliz, a robbanassal torténd fenyegetés.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
szakképz0 intézmény milkodtetése nem lehetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgat6 rendkiviili szlinetet rendel el.

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

Rendkiviili esemény ¢és bombariad6 esetén intézkedést az igazgaté hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SzZMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiird
esetekben a kozvetlen veszély elharitdsara az azt észleld dolgozé koteles minden tdle telhetot
megtenni, s arrol az intézmény vezetdjének beszamolni.

Bombariadd esetén azonnal értesiteni kell a renddrséget, az épiilet kiliritése a tlizriadd terv
szerint torténik, melyet a tizvédelmi szabalyzat tartalmaz. Az épiilet kitiritésének id6tartamarol,
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a tanulok elhelyezésérol, az intézkedést végzd hatdsag informacidit figyelembe véve az
intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményekrél a fOigazgatot minden esetben azonnal
tajékoztatni kell. A bombariadérol, a hozott intézkedésekrol a foigazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Az igazgato felel0s az altala iranyitott egység tlzvédelméért, a megel6zd tlizvédelmi
rendelkezések maradéktalan végrehajtasaért, a tizvédelmi hatarozatok érvényre juttatdsaért, a
tizvédelmi szabalyzat kiadasaért €s az abban foglaltak érvényre juttatasaért.

Az igazgatd felelds a feliigyelete ald tartozd munkavallalok és a teriilet tlizvédelmi
tevékenységéért, a tlizvédelmi szabalyzatban foglalt eléirasok végrehajtasaért.

23. Intézményi véd6-0vo eldirasok:

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

A szakképz6 intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a szakmai
oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuldk dgazathoz kotott
egészségligyi alkalmassagi vizsgalatanak megszervezésérol.

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

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

A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakiranyl oktatas keretében csak a szakiranyt
oktatashoz kapcsolodoan meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

Az iskolaban tanitasi 1d6 alatt, tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az drarend szerinti
kotelezé tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy
foglalkozast tartd oktatd feliigyel. Az 6rakodzi sziinetekben €s a tanitds megkezdése eldtt fél
ordval, valamint a tanitds befejezését kovetden az iigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
oktatok feliigyelnek. Az iigyeletre beosztott oktatdo felelds az ligyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

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

23.1 Tanuléi baleset, betegség esetén sziikséges teend6
Intézményvezet6 feladatai:

A tanuldbalesetrdl az intézményvezetd tdjékoztatast ad a féigazgatonak, stilyos baleset esetén
azonnali tdjékoztatas sziikséges.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgalnia
egy - legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd- személy bevonasaval.
Kivizsgalaskor biztositani kell az iskolai didkonkorményzat képviseldjének részvételét.
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A vizsgélat 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
hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Az
ilyen tanuldbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyv egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a centrumnak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora
tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd
intézményben kell megérizni. Ha a tanuld allapota vagy a tanulobaleset jellege miatt a
vizsgalatot ésszerli idon beliil nem lehet befejezni, azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Stulyos az a tanuldbaleset, amely

a) atanuld halalat,

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

C) atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

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

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

Ha a tanuldbaleset a dudlis képzdhely, illetve pedagdgiai szakszolgalat 4ltal tartott foglalkozas
alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Minden tanulébalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Az intézmény oktatoinak és az alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek esetén:
A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
- ¢értesiteni kell az elsOsegély-nyujtasért felelds személyt, aki a sériilt tanuldt
elsdsegélyben részesiti, ha sziikséges orvost, mentot kell hivnia;
- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie;
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének és a tanulo sziileinek.
A feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell vennie.
Az oktatd kozremilkddik a tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasdban, a balesetekrdl
jegyzokonyvet vesz fel. Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre, az
1gazgatd megeldzéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.

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

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitd dolgoz6 a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa 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 veszélyezteto helyzetek kezelése
(eljarasrend)
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Minden tanév elsd tanitasi napjan az intézmény baleset-¢s munkavédelmi megel6z6 oktatast
tart, amelyet koteles dokumentalni.

A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdnya oktatassal Osszefiiggd
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanuld, illetve a képzésben
részt vevo személy orvosi vizsgalatarol.

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

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

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

A tanév elsé gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezetd oktatdo koteles a vonatkozd
munkavédelmi oktatds megtartdsara, amelyet munkavédelmi oktatasi naploban dokumental. A
gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszk6zok, berendezések megvaltozasa esetén ujbol kotelezo
a munkavédelmi oktatas megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a tanuldk kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossagainak
megfeleld6 munkavédelmi szabalyokat betartani. A gyakorlati képzés soran a sziikséges egyéni
védofelszereléseket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a gyakorlati képzdhely biztositja.
Az eszk6zok hasznalata a tanuldk feleldssége, a hasznalat ellendrzése a gyakorlatot feliigyeld
szakoktat6 feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas sordn a tanul6 vagy oktatd a munkavédelmi eldirasoknak
nem megfeleld magatartést, tevékenységet észlel, azt koteles azonnal a gyakorlati oktatasért
felelés kapcsolattartonak, akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irasban rogzitését.

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

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

A kotelezd orvosi vizsgélatok az iskoladban az igazgato altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek.

23.3 A munkavédelmi oktatas rendje

Az elméleti, illetve a gyakorlati képzés soran a tanulokat meg kell ismertetni a biztonsagos
életvitel, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés alapvetd szabalyaival.
Ennek érdekében elméleti €s gyakorlati oktatast kell tartani a gyakorlati képzés megkezdésekor,
tovabba értelemszeriien a tanuld szamara minden ) munkafolyamat szakmai ismertetésével
egyiddben.

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

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

A dokumentacidnak tartalmaznia kell az alabbiakat:
a) az oktatas iddpontjat;
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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.

23.4 Egyéni védoeszkoz juttatas rendje

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

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

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

A szakmai oktatok kotelesek rendszeresen feliilvizsgalni teriiletiikon alkalmazott véddeszk6zok
allapotat, a tisztitas-karbantartds megtorténtét.

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

23.5 A biztonsagot érinto altalinos magatartasbeli szabalyok

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

a) alkoholos befolyasoltsagtol mentes;

b) megfelelen kipihent;

c) figyelmet tompitd, bagyadtsagot okozo gyogyszer hatasa nélkiil;

d) Kkabitoszer hatasa alatt nem all,

e) o egészségi allapotban van.
A tanuldi jogviszonyban levd csak olyan tevékenységet folytathat, amely 6sszhangban van a
gyakorlati képzéssel. Feliigyeletérdl a gyakorlatvezetd gondoskodik.

24. Tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras
részletes szabalyai

Egyezteto eljaras célja, modja, menete

A tanulodkat sulyos kotelességszegés esetén fegyelmi felelosség terheli. A fegyelmi eljaras
meginditasanak és lefolytatdsdnak modjat a 2019. évi LXXX torvény 65 §, valamint a 12/2020
(I:7) Korméanyrendelet 196 §-214 § részletesen szabdlyozza. A fegyelmi eljarast a
Szakképzésrdl szolo torvény végrehajtdsarol szoldé Korm. rendelet 200. §-dban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy
s a sértett tanulo, illetve a képzésben résztvevd személy kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

a) A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdédik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

36



b)

9)

kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében
A tanul6, kiskora tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz
hozzajarul-e.
Ha a tanul6, kiskorti tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irasban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsédhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.
A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetod eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve,
ha
— asértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,
— atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
— a tanulo a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfiiggesztése alatt kovette el, vagy
— a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzo egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan szilintették meg.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a fegyelmi bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.
Ha az egyezteto eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

Az egyeztet6 eljarason jelen vannak:

a sértett (ha a sértett kiskoru, a gondviseld)

a kotelességszegod (ha a kotelességszegd kiskoru, a gondviseld)

az eljaras lefolytatasara felkért személy (a fegyelmi bizottsag elndke)
osztalyfonok, tdAmogatd oktatd, vagy kollégiumvezetd

DOK megbizottja.

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

25. Hagyomanyapolas: iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomdnyai szolgaljak egyrészt intézményiink egyéni arculatanak dapolasat,
alakitasat; masrészt a tanuldk erkdlcsi, érzelmi, kozosségi €s hazafias nevelését. Az iskola
hagyomanyainak dapolasa, 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 oktatodi testiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

Az iskola hagyomanyos iinnepségei, rendezvényei:

tanévnyito linnepély
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- oktober 23. (az 1956-o0s forradalom, ill. a kdztarsasag kikidltasanak tinnepe)

- karacsonyi linnepség

- szalagavat6 linnepség

- marcius 15. (az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja) / erd6k napja

- ballagasi iinnepély

- tanévzaro linnepély
Osztalyfonoki ordkon, szaktargyi ordkon, kollégiumi foglalkozdasokon torténé megemlékezések:

- azaradi vértanuk emléknapja (oktober 6.),

- a kommunista diktaturak 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 iinnepélyeken valé megjelenés kotelez6. A mulasztis igazolasa a Héazirendben el6irtak
szerint torténik. Az iskolai hagyoméanyok dapoldsaval, a rendezvények megszervezésével
kapcsolatos feladatokat, ezek feleldseit és a rendezvények id6pontjait az iskola éves
munkaterve tartalmazza.
Az igazgatd felelés a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeseert.

Személyes és kozosségi hataskorok és feladatkorok, atruhazott feladatkorok

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozé szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzdé intézmény miikodésével
kapcsolatos meghatarozott {ligyekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

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

26. Az oktatoi testiilet feladat-, és hatarkore

26.1 Az oktatoi testiilet dont

— sajat miikdésének és dontéshozatalanak rendjérdl e szabalyzat keretei kozott

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

— a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadésarol

— aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadéasarol

— atovabbképzési program elfogadasarol

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

— az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol

— a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitdsarol, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol

— atanuldk, illetve képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben
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— ajogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben

26.2 Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz

— aszakképzd intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasakor

— atantargyfelosztas elfogadasa elott

— az igazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt

— aszakképzo6 intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

— jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelezo az oktatoi testiilet véleményét kikérni
Az oraado oktatok kizarolag az alabbi esetekben rendelkeznek szavazati joggal:

— atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

— atanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa, illetve

— atanuldk fegyelmi tligyei.
Az oktatoi testiilet- a szakképz0 intézmény szakmai programjanak, a szakképzo intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzdé intézmény szervezeti és
miikddési szabélyzatanak és a hdzirend elfogadéasa és modositasa kivételével- a feladatkdrébe
tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol-meghatarozott idére vagy esetileg-
bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségre, az igazgatéra, az egyes osztdlyokban tanitd oktatokra, a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatodi testiiletet tajékoztatni koteles
azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.
A tanév sordn az oktatoi testiilet legaldbb az alabbi értekezleteket tartja:

— Alakulo, tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet

— munkaértekezletek

— nevelési értekezlet

— rendkiviili értekezlet (az intézményvezetd, vagy az oktatdi testiilet tagjai

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

Az oktatoi testiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy hitelesitd személy ir ala.
Az oktatoi testiilet dontéseit €és hatarozatait nyilt szavazassal, egyszeri szo6tobbséggel hozza,
jogszabalyban meghatarozott esetekben pedig titkos szavazassal donthet.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. Az oktatdi testiileti értekezleten
kotelezd 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 oktatdi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatodi testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell az
oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

27. Feladatkorok atruhazasa
27.1 Az oktatdi testiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- €s jogkdrok atadasa
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Az oktatoi testlilet a feladatkdrébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, az képzési tanacsra vagy a
diakonkormanyzatra.

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

27.2 Az oktatdi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok, munkakozosségek

Az oktatoi testiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — az alabbi allando

bizottsagokat hozza létre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata: - a hazirendet stlyosan megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek

vizsgalata - az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala. Egytittmikodik a

fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetd eljaras lebonyolitasara létrehozott bizottsaggal. (A

bizottsdg mitkddési rendjét az iskola maga hatarozza meg a jogszabalyok figyelembe vételével)

Tagjai:
- az érintett tanul6 osztalyfonoke,

- a kollégium képviseldje (tamogatd oktatd, kollégiumvezetd) — ha az érintett tanuld
kollégista

- egy, a fegyelmi tigyben fiiggetlen oktato,

- az oktatdi testiilet képviseldje,

- adiakonkormanyzat képviseldje.

27.3 Az oktatdi testiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

Az oktatoi testiilet a torvényben meghatdrozott jogkdrébdl a munkakozosségekre ruhdzza at az
alabbi jogkoreit: - a szakmai program helyi tantervének kidolgozéasa, - a taneszkdzok,
tankonyvek kivalasztdsa, - tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel, - jutalmazasra,
kitiintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel, - a hatarozott i1dére megbizott oktatdok
véleményezése, - a munkakdzosség-vezetok munkéjanak véleményezése.

27.4 Az igazgatéra atruhazott jog

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

27.5 Az adott osztalyban tanité oktatokra atruhazott jog

Az oktatoi testiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra Iépésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanité oktatok
értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozo értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztalyozo értekezletet kdvetd oktatoi
testiileti értekezleten beszdmol az osztalyozd értekezleten hozott dontésekrdl az oktatdi
testiiletnek.

Az osztalyozod értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten
hozott dontésekre az oktatoi testiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

27.6 Igazgatdi hataskorok atruhazasa

40



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

27.6.1

A szakmai igazgatéhelyettesre atruhazott feladat-, és hatarkorok

a szakmai rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

a szakmai tantargyfelosztas elokészitését,

a szervezeti felépités alapjan hozza tartoz6 kollégak munkakdri leirdsanak elkészitését,
az ellendrzésiiket, és teljesitményértékelésiiket

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

a szakmai targyak munkakozosségének a munkajanak az iranyitasanak a jogat,

az intézményben foly6 szakmai oktatd ¢s neveld munka tervezésének, szervezésének,
iranyitasanak és ellendrzésének a jogat,

a szakmai vizsgak elokészitésének, szervezésének és bonyolitasanak a jogat

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezését,

-a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartatasat,

-tangazdasag szakmai iranyitasat.

Szakmai gyakorlatokért felelds vezetore atruhazott feladat-, és hatarkorok
a szakmai gyakorlatok szervezésének a jogat,

a tanul6szerzddések nyomon kdvetésének a jogat,

a kiils6 gyakorlati partnerekkel torténd kapcsolattartasnak a jogat,

a tangazdasagban folyd munka ellendrzésének a jogat.

Kollégiumvezetore atruhazott feladat-, és hatarkorok

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

kollégiumi nevelémunka irdnyitasa

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezetore atruhazott feladat-, és hatarkorok

az orarend készités soran felmeriilé problémakban a dontési jogot,

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért valo feleldsséget,
a nemzeti ¢s iskolai tinnepek méltdo megszervezesét,

az intézmény gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatainak ellatasat.

28. Képzési Tanacs

28.1 A szakképz6 intézményben

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

b) a neveld-oktatdo munka tdmogatasa,

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

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott
tagokbol allo, a szakképzd intézmény mitkodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezd
és javaslattevd testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

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

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

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskora tanuldk térvényes képviseldi, a tanuldk vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

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

28.2 A képzési tanacsba (valasztas)
a) a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,
b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdnkormanyzatdnak tagjai,
didkonkormanyzat hidnyaban a szakképzd intézménybe jard tanulok,
c) az oktatdi testiilet képviselOit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tanacsba a
tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatdi testiilet azonos szamu képviseldt
valaszthatnak.
A képzési tanacsba delegalhat
a) egy képviselot a fenntarto, és
b) dsszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerinti

- telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

- nemzetiségi Onkormanyzatok,

- egyhazi jogi személyek,

- teriiletileg illet¢kes gazdasagi kamardk és

- civil szervezetek.
Ha a szakképzo6 intézmény nemzetiségi szakmai oktatasi feladatot is ellat, de nem nemzetiségi
onkormanyzat tartja fenn, a képzési tanacsba egy tagot delegal az érintett telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat, ennek hidnyaban a szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilésen mitkodo
nemzetiségi civil szervezetek.
A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

28.3 A képzési tanacs dontési jogkore

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

b) tisztségviseldéinek megvalasztasarolszotobbséggel dont.

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

28.4 A képzési tanacs véleményt nyilvanithat kiillonosen az alabbi kérdésekben

— Az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

— Az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatarol

— Az intézmény héazirendjérdl

— Az intézmény koltségvetésérdl

— Az intézmény palyazatokkal kapcsolatos feladatainak ellatasarol

— Az intézmény infrastrukturalis fejlesztésének tervezésérdl

— Az intézményi alapitvanyok esetében az alapitvanyi timogatasok megszervezésérdl
— Az intézménnyel kapcsolatos stratégiai kérdésekrol
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VI.

— Az intézmény vezetdjének az intézmény miikddésérdl szolo, fél évente esedékes
beszamolojardl, a mikodéssel kapcsolatos allaspontokrol, megoldasi javaslatokrol
— Az intézmény mikodésével kapcsolatos egyéb feladatok — a jogszabalyok adta
kereteken beliili- timogatasarol.
A képzési tanacs feladata ellatdsahoz téritésmentesen hasznédlhatja a szakképzO intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mikodését.
A fenntartdé — 6nalld koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a szakképzo
intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs miikddési feltételeirdl.

Az intézmény miikodését érint6 egyéb kérdések szabalyozasa
29. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben az iskola-egészségiigyi feliigyeletet és ellatast iskolaorvos és védénd végzi,
akik az illetékes egészségiigyi szerv alkalmazasaban, vagy vele szerz6déses viszonyban allnak.
Feladatuk a tanulok megel6zd jellegli egészségligyi ellatdsa, testi, szellemi fejlodésiik
ellendrzése, kozegészségligyi -jarvanyiigyi feladatok ellatasa, egészségnevelés végzése.

Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
— iskolaorvosi szlirGvizsgalatok,
— egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok,

Az iskolaorvos heti 1 alkalommal rendel, a védénd heti egy alkalommal tart tigyeletet az
intézményben. Az tigyeleti 1dordl a titkarsagon kapnak a tanuldk informaciot.

A tanulok évenként két alkalommal kiilon beosztés szerint dltaldnos szlirdvizsgalaton vesznek
részt. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezo.

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

Az orvosi vizsgalatok iddpontjat a védono az igazgatdval legalabb egy héttel elore egyezteti.
Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd tajékoztatja az aktualis
egeészsegligyi ellatasrol.

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

29.1 Aziskolaorvos és a védéno
a) gyogyito-megeldzd feladatai:

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

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

— akronikus betegek gondozasa, a haziorvossal, a szakorvossal egyiittmiikodve;

— sziikség esetén a tanuld gyogytestnevelésre irdnyitasa;

— atanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése;
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— meghivas esetén részt vehet a munkavédelmi szemléken.
b) kozegészségiiqyi -jarvanyiigyi munka

— jarvanylgyi eloirdsok betartdsdnak ellenérzése, fert6z6 betegségek esetén az
elrendelt jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, dokumentalasa;

— kozegészségiigyi hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére;

— tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

29.2 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

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

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

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

Az intézmény a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasokat megfelelé szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és idStartamat a KRETA feliiletén az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes rogziti, a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.
A foglalkozasokat KRETA-ban a tanorakhoz hasonléan dokumentélni kell.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgatd az adott tanév szeptember 15-ig hirdeti
meg, ezzel egyidejiileg tajékoztatast ad a heti id6beosztasrdl és a foglalkozést tartd oktatod
személyérdl. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a
foglalkozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés oOnkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

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

A tanoran kiviili foglalkozasokrol valé eltavozasra, valamint az igazolt €s igazolatlan tavollétre,
a tandrakra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

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

30.1 A tanéran kiviili foglalkozasok formai:

— korrepetalas, felzarkoztatas,

— tanuldszobai foglalkozas,

—  sportkdrok,

— szakkorok,

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

érettségire, szakmai vizsgara felkészité foglalkozasok,
tanulmanyi kirandulas, mozi- és szinhazlatogatas,
szervezett kiilfoldi utazasok,

tanulmanyi vagy osztalykirandulas,

sportnap, egészségnap, projektnap,

egyéb szabadidds rendezvények.

Az intézmény a testnevelésorakon til sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok
célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szdmara a kiilonb6zo sportagak miivelésére és
versenyekre valo felkésziilésre.

30.2

A kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitasanak altalanos szabalyai

Kirandulasok, szinhdz, tarlat, muzeum, egyebek latogatdsa foglalkozédsi id6n thl
barmikor, oktatasi id6 alatt ugyanakkor csak az igazgaté elézetes engedélyével, ill. az
érintett sziilok irdsos engedélyével szervezhetdk.

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

A tanulmanyi kirdndulds, az ilizemek ¢és kulturdlis intézmények latogatisa az
osztalyfonokok és az oktatok tanmenetének szerves része.

A kirandulésokat a didkonkormanyzattal ¢s a sziilokkel kdzosen, a tanulok €s a sziilok
elfogadhatdé  kérésének és  javaslatainak, tovabbad anyagi lehetdségeinek
figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

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

A programok szervezdi kotelesek minden esetben a Hézirend szabélyait, a baleset-
megel6zési elbirasokat betartani, betartatni. Minden esetben gondoskodniuk kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

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

A szakmai ¢és tanulmanyi kirdnduldsok szervezdi az osztalyfonokokkel egyeztetve
allitjak ossze programjukat. Minden esetben figyelembe kell venni a szakmai igényeket,
az osztaly orarendjét.

A kirandulasokat a tanul6i névsorral leadva az igazgatd engedélyezi irasbeli kérelem
alapjan, melyhez a programszervezd az eldzetes tervet €s koltségvonzatot csatolja. A
tanitasi 1d6n kiviili kirandulast is be kell jelenteni irdsban a résztvevok névsoraval
egyutt.

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

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

A tardk, taborok szervezése szintén igazgatdi hozzajarulassal kezdhetd el. Ezen
programok lehetdleg sziinetekre essenek, illetve 2x1 tanitdsi nap engedélyezhetd a
részvételre. A turak, taborok, kirdnduldsok bekertilési koltségét a didkok/sziilok sajat
maguk fizetik. Az intézmény palyazaton nyert pénzbdl tdmogatast nyujthat.
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30.3 Kiilfoldi utazasok altalanosan kotelez6 szabalyai

— Tanitési id6 alatt vagy azon kiviil a tanuldk, szorgalmi idében a munkavallalok minden
olyan egyéni €s csoportos utazasahoz, amelynek célja kiilfoldi tanulmanyok folytatésa,
kiilfoldi szakmai gyakorlat, tanulméanyat, kilfoldi tovabbképzés, tudomanyos,
miuvészeti vagy egyeb kulturalis rendezvényeken vald részvétel; az igazgato eldzetes
engedélye sziikséges.

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

— A kérelemnek tartalmaznia kell: a kint tartézkodas id6pontjat, utvonalat, a szallashelyet,
a résztvevo tanulok nevét, osztalyat, szamat, a kisérok nevét.

— Tanitasi id0 alatt, iskolai célbdl szervezett utazas idotartamara a munkavallalok részére
szabadsagot, a tanuldk részére a tanitasbol valo tdvolmaradast az igazgatd a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan jogosult engedélyezni.

30.4 A diakkorok létrehozasanak és miikodésének rendje

— A tanulok tudomaényos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi ¢és egyéb
érdeklédéstik alapjan didkkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, az
érdekldédési kor, az Onképzokor, az énekkar, a muvészeti csoport és az egyszeri
alkalomra alakult csoport. A foglalkozdsok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak.

— A didkkor minimalis 1étszdma 10 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az intézmény
biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat
a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik.

— A diakkorokre vonatkozo részletes szabalyozast az intézmény Hazirendje tartalmazza.

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

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

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

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

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

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

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

Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrél sz616 torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotds, a szellemi alkotas ataddsdra a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
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jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképzd intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni
jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésébb a jogviszony
megszinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili ligyvitelre
vonatkoz6 szabdlyait kell alkalmazni.

A dijazas mértéke egyedi elbiralas alapjan torténik.

32. Oktatok munkarendje
A teljes munkaiddben foglalkoztatott oktatd/tamogatd oktatd (tovabbiakban: oktato) teljes
(rendes) munkaideje napi nyolc, heti negyven 6ra. Az oktatd —az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint — a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete 80 %-at (kotott munkaidd) az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, amelybe be kell szamitani:
— az oktato altal a kotott munkaidd 70%-aban, osztalyfonok esetében 65%-aban; tAmogato
oktatd heti 30 oraban a kotelezo foglalkozasok ¢és
— a kotelez6 foglalkozdsoknak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok idétartamat.

Az oktaté a tanév helyi rendjében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon a munkakdri
leirasaban szerepld oktatoéi feladatokat végez (pl. értekezlet, intézményi program,
tovabbképzés).

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

Hivatalos tavollétnek szamit, ha az oktato
— az igazgatd altal elrendelt, vagy az éves beiskolazasi tervben szerepld képzésen,
tovabbképzésen vesz részt,
— olyan szakmai féorumon vagy tanulmanyuton vesz részt, amelyre az igazgatd delegalta,
— az iskolan kiviil szervezett tanulmanyi versenyre, tanulmanyi programokra kiséri a
tanulokat.

32.1Az oktaték munkaidejének beosztasa

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

Az oktatok tanitasi oOrdkra/kollégiumi foglalkozasokra, iigyeletre vonatkoz6 munkaidd-
beosztasat a mindenkori tantargyfelosztas alapjan Osszeallitott orarend, illetve tligyeleti rend
tartalmazza. A projektoktatas igényeit figyelembe véve a kotott munkaidé az éves
munkaiddkeretet valtozatlanul hagyasa mellett a tanitasi hetek kozott atcsoportosithato. A be
nem toltott munkakorbe tartozo feladatot €s a tartdsan tdvollévo oktatd helyettesitését az oktatd
kiilon megallapodassal 1athatja el. Kiilon megallapodast kell kotni a szakmai képzésben a kotott
munkaiddkeretet meghalado foglalkozasok ellatasara.

A felelés vezetd a hianyzo oktatd csoportjanak feliigyeletét lehetdség szerint szakszeru

helyettesitéssel szervezi meg. A szakszerli helyettesitésrdl, illetve a tanitdsi idon kiviil esd
feliigyeletrdl legkésdbb a megeldz6 napon tajékoztatni kell az érintett oktatot.
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Az oktatok az egy¢b (tandran kiviili) foglalkozasok idépontjat az érintett tanuldi csoporttal valo
elozetes egyeztetés alapjan maguk hatarozzak meg, figyelembe véve a tanulok érdekeit és a
jogszabalyban meghatarozott napi megengedett 6raszamat.

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

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

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (22-26 o6ra) és a kotott munkaiddvel ellatando (32
ora) feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

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

Az oktatd 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 ellato oktatonak az az els6 tanora megkezdése eldtt legalabb 20 perccel meg
kell érkeznie az iskoléba.

Az intézményi tanmithelyben a 30 perces sziinet Hazirendben meghatarozott idejét kotelezden
be kell tartani, ett6l eltéré sziinetet az oktatdé a szakmai igazgatohelyettes hozzajarulasaval
engedélyezhet. Az iskolan kiviili helyszinen megvaldsuld gyakorlati foglalkozas esetén a
szlinetet az oktato engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia
kell.

A testneveld oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10
perccel, és a tanorak alatt az Oltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek
megorzésérdl az 6ra megkezdése elétt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben
értesiteni kell az illetékes vezetdt. Ezzel parhuzamosan a kozvetlen felettes e-mail cimére is
meg kell kiildeni a tdvolmaradasrol a bejelentést. Az 0jboli munkaba allast ugyanilyen
formaban kell jelezni, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

Az oktatd az éves tantargyfelosztds szerint megtartott tanitasi ordit, a tanéran kiviili
foglalkozasokat az e-naploban, (a csoportnaploban, a tanoran kiviili foglalkozasait
korrepetalasi-, szakkori naploban) koteles dokumentalni.

32.2 A tulérak elszamolasa, dijazasa

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

A be nem t61tott munkakorbe tartoz6 feladatot és a tartosan tavollévo (sziilési szabadsagon 1€vo,
gyermekgondozas miatt tdvollévd, valamint betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt egy
naptari honapot meghaladdan tavollévo) oktato helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal
lathatja el. Kiilon megallapodas kothetd a foglalkozasok tanitasi évre szamitott
munkaiddkeretét meghalad6 foglalkozasok, valamint a kollégiumi tdmogatd oktatok iigyeleti
feladatainak ellatasara is.
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A kiilon megallapodassal torténd tulmunka elszamoléasa idészakosan torténik a Szakképzési
Centrum altal meghatarozott litemezéssel, egységes oradijjal, tigyeleti dijjal.

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

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

Az intézményben élelmiszerarusito {izlet vagy aruautomata miikodtethetd.
Az ehhez sziikséges szerzodés megkotéséhez a szakképzési Centrum féigazgatdja beszerzi, €s
a szerzddésben rogziti az alabbi szervek véleményét:

Iskola-egészségiigyi szolgdlat szakértdi véleménye.

A szerzddés megkotéséhez €s modositasahoz sziikséges.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat
megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozo ajanlasoknak, tovabba, hogy tartalmaz-e
olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartasanak olyan mértéki
befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a szakképzd intézmény rendjét vagy rontja a
szakmai oktatas hatékonysagat. Nem kothetd, illetve nem modosithatd élelmiszerarusitd
tizlet vagy aruautomata mikodtetésére iranyuld szerzédés, ha az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakért6éi véleménye szerint az arukinalat nem felel meg az e bekezdésben
meghatarozott ajanlasoknak.

A képzési tanacs és a didkonkormanyzat véleménye.

Az élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének ¢és az aruautomata mikodtetési
1dészakanak meghatarozasahoz sziikséges.

Az intézményben, valamint a szakképzd intézményen kiviil a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiligyi termékadorol szolo torvény hatdlya ala tartozo termék,
tovabba alkohol- ¢s dohanytermék nem arusithato.

Az iskolai biifében tartézkodasra az intézmény hazirendjében foglaltak adnak iranymutatast.

34. Dokumentacios feladatok, iratkezelés

a) Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

b) Az intézmény altal kotelez6en hasznalt nyomtatvany lehet:

— nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott,
papiralapii nyomtatvany,

— nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

— elektronikus okirat,

— elektronikus Uton eldallitott, az intézményben hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

C) A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
— az intézmény nevét, cimét,

— oktatasi azonositojat,

— amegnyitas és lezaras datumat,

— az intézmény vezetdjének alairasat

— korpecsétjét.
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d) Az elektronikus uton eldallitott, kitoltott nyomtatvanyokat nyomtatott formaban
is eld kell allitani:

— torzslap,

— szakmai vizsgajegyzOkonyvek, torzslapok, torzslapkivonatok,

— osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

— agazati alapvizsga dokumentumai,

— érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,

— tantargyfelosztas,

— koz0Osségi szolgalat dokumentumai.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
— el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével,
— a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig irattari
dokumentumként kell érizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények betartdsaért az intézményvezetdé felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilo dokumentumok
hitelesitési rendje:

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

— 0Osszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a boritod lapon, vagy annak bels6 oldalan
kell feltiintetni a hitelesités idopontjat, a hitelesité aldirdsat, az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, illetve azt, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol
all.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

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

A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az
oktatok munkdjat segitd informaciokat.

Havonta és a tanév végén ki kell nyomtatni az oktatok/tdmogatd oktatok havi, illetve éves
munkaidd elszdmolédsat, melyet az intézmény vezetdjének aldirasaval €s az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatdval 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
tartalmazo kivonatot az osztalyfondknek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével el kell
latni, az iratot at kell adni a tanulénak vagy a sziildnek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
nyomtatni, amely a megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény koralaku pecsétjével
ellatva valik hitelessé.

A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. intézményvaltas esetében.
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Amennyiben nem kiilsé szerveren taroljak (Id. KRETA rendszer), a tanév végén a végleges
osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozot az Iratkezelési
szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges. (KRETA rendszerben torténé mikodés
esetén a mentés és archivalas kiilsé szerverre nem kotelezd!)

Egyéb elektronikusan megkiildott anyagok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az intézmény informatikai hélézatdban egy kiilon e célra Iétrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6d hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

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

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

Az elektronikus uton eloallitott 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 tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

— adathordozokat,

— az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabélyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

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

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

— torléssel,

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

35.1 Szakmai igazgatohelyettes munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egység megnevezese:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakm: szakmai igazgatohelyettes
megnevezése:
Munkakért betolto
neve:
A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
A munkakor célja: feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios tevékenység
elvégzése
Munkakor helye a Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd

szervezeten beliil:

Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye els’('idlegesen: Somogyzsitfa, Ady Endre utca 8.
masodlagosan: -
A munkaltatoi jogok gyakorléja: D¢éli Agrarszakképzési Centrum figazgatoja
szakmai iranyitast igazgato
Kozvetlen |illetden:
felettese: | operativ iranyitast . .
illetéen: 1gazgato

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

Igazgato, szakmai munkakdzosség-vezetd, oktatd

A munkakort az alabbi munkakorok

helyettesithetik

Szakmai munkakdzosség-vezetd

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

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

Az oktato kotelessége

A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fejléddését figyelemmel kisérje és eldsegitse.
A tanulokat, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket
az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskoru tanul6 jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.
A tanuld, a kiskora tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
A szakmai oktatés, illetve a szakmai képzés sordn a tdjékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaltian nyujtsa.
A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
Jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.
Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok
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— Az oktat6 rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.
— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felel0sségérzetét.
— Kozosségi feladatokat vallal.
— Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
beosztas szerint ligyeleti feladatokat lat el.
— Elokésziti és végrehajtja az intézmény ¢és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatokat.
— A hataskorét meghaladd  problémakat haladéktalanul jelzi az  osztalyfénoknek,
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
— Munkéja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
— A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
— Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
— Megtartja az egyenld bandsmod kdvetelményét a tanulokkal kapcesolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
— Tiszteletben tartja kollégéinak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

— Foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése.

— Tehetséggondozo ¢€s a felzarkdztatd munka végzése szaktargyhoz kapcsoldédoan.

— A gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése, ellendrzése.

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

— A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

— Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete (feliigyelet versenyeken, kiranduldson stb.).

— A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

— A gyermek- és ifjasagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa.

— Eseti helyettesités.

— Az oktatoi tevékenységhez kapcesolddo tigyviteli tevékenység.

— Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

— Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

— A magatartas és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfonokot.

— A sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa.

— A belépd oktatd szakmai segitése, mentoralasa.

— Az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkdjaban torténd részvétel.

— Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremitkodés.

— Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

— Iskolai szertér fejlesztése, karbantartasa.

— A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa (iskolai oktatodi testiileti értekezletek,
konferencidk, iskolai tinnepségek, stb.)

— Tovéabbképzésben vald részvétel
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— Példaadd személyiségként dolgozik és nevel.

Szakmai igazgatohelyettesi feladatok:

— A szakiranyu oktatas szakmai vezetdje. A szakmai munkako6zosség-vezetokkel ,és az oktatokkal
egylttmiikodve ellatja a szakirdnyi oktatassal kapcsolatos oktatasi, szervezési, termelési,
beszerzési, eldallitasi és egyéb teenddket.

— A szakmai munkakdzosségvezetkkel egyiittmiikodve minden tanév elején elkésziti a gyakorlati
oktatassal kapcsolatos évi foglalkozasi tervet, az Osszefliggd szakmai gyakorlat, a szakmai
latogatasok, kirandulasok tervét.

— Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatds dsszhangjara, a szakmai oktatas hatékonysagara.

—  Ora- illet8leg foglalkozasi latogatassal és egyéb méodon ellenérzi az oktatok tevékenységét.

— Megszervezi, irdnyitja és ellenérzi az Osszefliggd szakmai gyakorlatokat. Tapasztalatairdl
Osszefoglalo jelentést készit.

— Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

—  Segitséget nyujt a kiilonb6zoé tanulmanyi versenyek lebonyolitasahoz.

— Tevékenyen részt vesz a gyakorlati vizsgdk, 4gazati alapvizsgdk szervezésében,
elokészitésében, lebonyolitasaban.

— Szervezi és iranyitja az 4ltaldnos iskolasok palyavalasztasat segitd szakmai napokat
latogatasokat. Részt vesz az iskola palyavélasztasi kiallitdsdnak eldkészitésében ¢és
kivitelezésében.

— Megtervezi, szervezi ¢s felligyeli a tangazdasagban folyé munkét.

— El6késziti a gazdalkodéssal kapcsolatos szerzddéseket.

— Ellatja a vadészattal, vadgazdalkoddssal kapcsolatos tervezési, szervezési, adminisztracios
feladatokat.

— Kapcsolatot tart az erd6gazdasagokkal, gazdasagi tarsasagokkal, dualis képzohelyekkel.

— Minden év tervezési id0szakéaban elkésziti a felszerelési targyak, gépek, berendezések cseréjére,
illetve korszertisitésére, tovabba megeldzd karbantartasara és fejlesztésére vonatkozo6 tervet, és
ezek koltségvetésének tervezetét.

— A gondnokkal egyeztetve megszervezi a leltarozast és selejtezést.

— Tavollétében helyettesiti az igazgatot.

Felelosségi kor:

— aszakmai tanérék, foglalkozasok, oktatoi tigyelet rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéseert,

— az ¢éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért (a szakmai oktatasra
vonatkoztatva),

— az éves munkaterv elkészitésében valo részvételért,

— az adminisztracié pontos vezetéséért,

— amegadott hataridéig a munkaidé-elszdmolasok, hianyzasok pontos leadaséért,

— az atvett eszkozokeért,

— arabizott tanulok testi és lelki épségéért,

— aszemélyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

— Iskola vezetdsége
— A oktatoi testiilet tagjai
— A munkako6zosségek vezet6i, tagjai

Szervezeten Kiviil:
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Allami szervek, intézmények

Munkakori specifikacio

Alland jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

Altalanos Kotelezettség:

koteles a munkaid6 eldirt helyen, munkavégzésre alkalmas allapotban minden nap legkésdbb
7.30 —ig megjelenni és a munkaiddt pontosan betartani, a munkaid6ét munkaval tolteni.
munkatarsaival egyiittmiikédni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

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

a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni,

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

az intézményre vonatkozd munka- és tlizvédelmi szabdlyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori
érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirdsait betartani és betartatni,

jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek ¢és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellétni,

intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett moédon kiilon elrendelés alapjan €s/vagy
dijazas ellenében talmunkat végezni,

a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudéasa szerint végezni.
a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo6 feladatok végrehajtdsa sordn az okozott
karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalds és alairds napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leirds ezzel
hatalyat veszti.

Szekszard,.

A munkakoéri leirds kiadoja:

A

foigazgato

munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat

kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

munkavallalo

55




35.2 Oktato munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egyseg megnevezeése:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor .

. oktato
megnevezése:
Munkakort betolté
neve:

A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
A munkakér célja: feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracids tevékenység
elvégzése.

Munkakor helye a D¢éli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzo

szervezeten beliil:

Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye

elsodlegesen:

Somogyzsitfa, Ady Endre utca 8.

masodlagosan:

A munkaltatdi jogok gyakorldja:

Déli Agrarszakképzési Centrum fOigazgatoja

szakmai iranyitast igazgatd
Kozvetlen |illetéen:
felettese: | operativ iranyitast : 4
illetéen: 1gazgato

Helyettesités rendje:
a munkakér az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

Oktatdé munkakorok

Az intézmény oktatoit tavollétiikkben a szakmai ill. az of.
munkako6zosség vezetd altal meghatarozott médon
helyettesitik az intézmény oktatoi

A munkakort az alabbi munkakorok
helyettesithetik

Oktatdé munkakorok

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktat6 alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatésa, illetve

szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag atadésa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényii 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 és eldsegitse.

A tanuldkat, a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevd személyeket
az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.
A tanuld, a kiskora tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
A szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢€s tobboldaltian nyujtsa.
A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
Jogszabalyban meghatéarozott egyéb kotelességeit teljesitse.
Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok
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— Az oktat6 rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.
— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
— Kozosségi feladatokat vallal.
— Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
beosztas szerint ligyeleti feladatokat lat el.
— Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatokat.
— A hataskorét meghaladd  problémakat haladéktalanul jelzi az  osztalyfénoknek,
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
— Munkéja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
— A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
— Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
— Megtartja az egyenld bandsmod kdvetelményét a tanulokkal kapcesolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
— Tiszteletben tartja kollégéinak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

— Foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése.

— Tehetséggondozo ¢€s a felzarkdztatd munka végzése szaktargyhoz kapcsoldédoan.

— A gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése, ellendrzése.

— A szakmai programnak megfeleld tanmenetet készitése, az igazgatoval vald jovahagyatasa.

— A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

— Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete (feliigyelet versenyeken, kiranduldson stb.).

— A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

— A gyermek- és ifjasagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa.

— Eseti helyettesités.

— Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység.

— Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

— Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

— A magatartas és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfonokot.

— A sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa.

— A belépd oktatd szakmai segitése, mentoralasa.

— Az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkdjaban torténd részvétel.

— Az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban valo kdzremiikodés.

— Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

— Iskolai szertér fejlesztése, karbantartasa.

— A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa (iskolai oktatdi testiileti értekezletek,
konferencidk, iskolai tinnepségek, stb.)

— Tovéabbképzésben vald részvétel
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P¢ldaado személyiségként dolgozik és nevel.

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)
Az osztalyfonoki 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 osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktaté tarsaival a tanulok haladésarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuldival a Hazirendben rogzitett szabalyokat.
Tanév elején kitolteti és 0sszegylijti a tanuldi adatlapokat.

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

Jutalmazza, vagy jutalmazasat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a kiemelkedo
teljesitményt nytjté tanulokat.

Kozremikodik a tanulok ¢és oktatok konfliktusai megoldasaban, sziikkség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

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

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat. Naprakészen
vezeti az osztalyaval kapcsolatos elektronikus €s papir alapti dokumentumokat. Elkésziti a
sziikséges statisztikakat.

Figyelemmel kiséri az osztalyban oktatok munkdjat. Figyelmezteti kollegdit adminisztracios
kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az iskolavezetéshez
fordulni.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast. Sziikség esetén az éves
munkatervben eldirtakon tul rendkiviili sziildi értekezletet szervez.

Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, mukddésével kapcsolatos fontosabb
informéciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiikket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilydba jard
tanuloval kapcsolatban.

Ellatja az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével Osszefiiggd adminisztracios és egyéb
feladatokat,

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriild gondok megolddsaban.
Segiti a tanulok iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését,
folyamatosan koveti és ellendrzi azokat

Kapcsolatot tart az iskolai didkonkormanyzattal, részben az osztalyképviseld utjan, részben a
diakmozgalomért felelds oktatd segitségeével.

Munkakozosseg vezetoi feladatok (megbizas esetén)

Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat.

Iranyitja a k6zosség szakmai munkdjat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek vald megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol.

Szervezi az oktatok helyettesitését.

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

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény
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igazgatdja és igazgatohelyettesei felé.
— A munkak6z0sség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az iskola
vezetdsége, ill. a munkak6zosség vezetd felé.

— Szervezi a szakmai bemutatok, el6adasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili bemutatd
tanitasokhoz.
— Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

Felelosségi kor:

— Felel6s az atvett eszkozokeért.

— Felel6s az iskola tanuléinak testi épsége megdrzéséért.
— Felel6s a nyugodt munkakoriillmények biztositasaért.
— Felel6s az iskola allapotanak megdrzéséért.

A munkakor ellatasahoz kotodoé kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

— Iskola vezetdsege

— A oktatdi testiilet tagjai

— A szaknak megfelel6 munkakozosség tagjai
— Osztalyfdnoki munkakozosség tagjai

Szervezeten Kiviil:

Allami szervek, intézmények

Munkakori specifikacio

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

Altalanos kotelezettség:

— amunkarendet pontosan betartani. Munkavégzésre az eldirt helyen, munkavégzésre alkalmas
allapotban minden nap legkésobb 7.30 —ig megjelenni.

— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

— munkatérsaival egyiittmiikddni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosadghiien nyujtant,

— atudomasara jutott informaciokat megdrizni,

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

I1l. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irdsba foglalds és aldirds napjan Iép hatalyba, a kordbbi munkakori leirds ezzel
hatalyat veszti.

Szekszard,.

59




A munkakoéri leirds kiadoja:

foigazgato

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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35.3 Tamogaté oktaté munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti

egység
megnevezése:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor
megnevezése:

tamogat6 oktatd

Munkakort betolto
neve:

A munkakor célja:

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

elvégzése.

Munkakor helye a
szervezeten beliil:

Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye

elsodlegesen:

masodlagosan:

8734 Somogyzsitfa, Ady Endre u. 8.

A munkaltatdi jogok gyakorldja:

Déli Agrarszakképzési Centrum fOigazgatoja

Kozvetlen |illetoen:

szakmai iranyitast

igazgaté

felettese: | operativ iranyitast

illetoen:

igazgat6

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

Oktatdé munkakorok

Az intézmény oktatoit tavollétiikkben az igazgatdhelyettes
altal meghatarozott modon helyettesitik az intézmény
oktatdi

A munkakort az alabbi munkakorok

helyettesithetik

Oktaté6 munkakorok

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktat6 alapvetd feladata a diakok képességeinek fejlesztése, motivalasa, tanulasi feltételeinek
biztositasa. A csoportos fejlesztd foglalkozasok szervezése mellett a pozitiv kozdsségi szokasok és
¢letmod mintak kozvetitése, személyiseégfejlesztés, értékrend formalas, napi életviteli és lelki
problémak megoldésa is feladata.

Részletes szakmai feladatok

— Foglalkozasok eldkészitése.

— Tehetséggondozo és a felzarkdztatd munka végzése szaktargyhoz kapcsolodoan.

— A gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése, ellendrzése.

— A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

— A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

— A gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

— Eseti helyettesités.

— A oktatd6i tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység.

— Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.
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A magatartas ¢és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfonokot.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartéasa.

A belépo6 oktatd szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés.
Kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

Kollégiumi szertar fejlesztése, karbantartésa.

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

Tovabbképzésben vald részvétel

Példaado személyiségként dolgozik és nevel.

Kollégiumvezetdi feladatok (megbizas esetén)

A kollégiumvezetdi megbizatdssal kapcsolatos feladatok

Elkésziti a kollégium éves munkarendjét

Részt vesz a szakmai program kialakitdsaban, modositdsdban, a munkaterv elkészitésében.
Elkésziti a kollégium tantargyfelosztasat, a kollégiumi neveldk, kollégiumi feliigyelok
munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tuilmunka teljesitését.
Foglalkozasi latogatassal és egyéb modon ellendrzi az oktatok tevékenységét.

Nyilvantartja a kollégiumi neveldk tavollétét, gondoskodik helyettesitésiikrol

Iranyitja és ellendrzi a kollégiumi neveldk pedagogiai és adminisztracios munkajat

A kollégiumi didkonkormanyzattal egyiittmiikodve elkésziti a napi- és hetirendet, a szabadidds
programokat

Az igazgatoval egylitt dont a tanulok kollégiumi felvételérdl, kollégiumi fegyelmi tigyekben
eljar

Ellendrzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, torekszik az otthonossag megteremtésére
Kapcsolatot tart az oktatokkal és a sziilokkel

Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatds, valamint a kollégiumi nevelés 6sszhangjara, a
kollégiumi nevelés hatékonysagara

Eldkésziti a kollégiumra vonatkozo statisztikai adatszolgaltatast, gondoskodik az irattari iratok
kezelésérdl, a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl és szakszerli hasznalatarol
Szervezi, segiti és ellendrzi a kollégiumi rendezvények kulturalt, szinvonalas lebonyolitasat
Feliigyeli a kollégiumban az elsdsegélynytjtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat

Részt vesz a vezetdségi értekezleteken

Ellatja a palyavalasztassal kapcsolatos intézményi feladatokat, szervezi a palyavalasztési
rendezvényeket.

Palyazatokat ir a kollégium fejlesztése céljabol

Az igazgat6 és a szakmai igazgatOhelyettes egylittes tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Felel6s az iskola tanuloinak testi épsége megdrzéséert.

Felel6s a nyugodt munkakdriilmények biztositasaért.

Felel6s az iskola allapotdnak megdrzéséért.

Felel6s az atvett eszkozokért, a kollégium helyszinein 1év6 gépek, eszkdzok miiszaki
allapotaért.

Kollégiumi foglalkozasok, programok lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért
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A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

Iskola vezetdsége

Az oktatoi testiilet tagjai

A szaknak megfelel6 munkakozosség tagjai
Osztalyfénoki munkakozosség tagjai

Szervezeten kiviil:

Allami szervek, intézményeK

Munkakori specifikacio

Allandé jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,
ismeret megszerzése.

Altalanos Kotelezettség:

Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatérsaival egyiittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a szlikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

a tudomasara jutott informacidkat megorizni,

meg0rizni a hivatali titkot,

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

A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas €s alairas napjan 1€p hatalyba, a kordbbi munkakori leirds ezzel
hatélyat veszti.

Szekszard,

A munkakori leiras kiadoja:

féigazgatod

A munkakori leirdsban irottakat tudomdsul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

munkavallald
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35.4 Iskolatitkar munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egység megnevezése:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor iskolatitkar
megnevezése:
Munkakort betolto
neve:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
— Az intézmény oktatoival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos
A munkakér célja: adminisztraci6 ellatasa.

— A tanuldk adminisztrativ ligyeinek intézése.
— Alapvet6 tdjékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

Munkakor helye a Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd

szervezeten beliil: Iskola és Kollégium

elsddlegesen: | Somogyzsitfa, Ady Endre utca 8.
Munkavégzés helye | masodlagosa |

n:

A munkaltatdi jogok gyakorldja:

Déli Agrarszakképzési Centrum kancellarja

szakmai iranyitast
Kozvetle |illetéen:

igazgato

n felettese | operativ iranyitast
illetéen:

1gazgatd

Helyettesités rendje:
a munkakér az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

Ugyintézé munkakordk. Az iskolatitkart tavollétében az
igazgat6 altal meghatarozott modon helyettesitik az
intézmény ligyintézoi

A munkakort az alabbi munkakorok
helyettesithetik

ligyintéz6, gazdasagi ligyintézo

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

— gyakorolja az igazgat6 altal kiilon raruhdzott jogkoroket,

— ajogszabalyokban, az ligyrendekben, a belsé szabéalyzatokban, valamint egyéb kiils6-¢és
belsd utasitadsokban eldirtakat betartja és betartatja,

Az iskolatitkar feladatai konkrétan felsorolva:

— elvégzi a tanulok felvételével kapcsolatos ligyintézést, naprakészen vezeti a beirasi naplot;

— elkésziti a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat (sajatos nevelési igénytl tanulok
felmentése, athelyezés, tanuldi jogviszony megsziintetése);

— ajogszabalyoknak megfelelden nyilvantartja a tanulok személyes adatait, naprakészen
vezeti a tanuld nyilvantarto rendszert,

— elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézést (igénylés elektronikus feladasa,
didkigazolvanyok érvényesitése);

— atanuld/sziild kérésére kiallitja az iskolalatogatési igazolasokat;

— figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.

— kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

— atveszi, iktatja a taniigyre érkezd és onnan kimend hivatalos leveleket, ellatja a postazasi

feladatokat.
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— figyeli az elektronikus levelezést, a kozponti cimre érkezd e-maileket az igazgatonak vagy a
feladat felel6sének tovabbitja;

— atveszi és tovabbitja a taniigyre érkez0 telefoniizeneteket;

— azigazgatdval és a helyettessel egyiittmiikodve elkésziti és tovabbitja az intézmény
statisztikai jelentését;

— az iskolavezetéssel egylittmikodve adatszolgaltatast végez (pl. Oktatasi Hivatal, kamarak,
Centrum, fenntartd kérésére);

— eldkésziti a tanuldszerzddéseket, egyiittmitkddési megallapodasokat;

— nyilvantartja és megrendeli a tanligyi dokumentumokat (ellenérzok, bizonyitvanyok,
torzslapok, stb);

— aszakmai vizsgdkhoz megrendeli a szobeli és irdsbeli vizsgatételeket;

— kiallitja a pedagdgusigazolvanyokat;

— kozremiikodik a taniigyi dokumentumok irattdrazasaban, selejtezésében;

— kiilon megbizés alapjan jegyzoi feladatokat 14t el a szakmai és az érettségi vizsgakon.

— végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat;

Felelosségi kor:

— A fentiekben meghatérozott feladatok ellatasaért,
— ajogszabalyokban, felsébb szervek, valamint felettesei utasitdsainak megfeleld végrehajtasaért,
— munkakorébe épitett tigyrendi ellendrzés maradéktalan érvényesitéséért.
— Felel6s az atvett eszkdzokért.

— Felel0s az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

— Felel0s a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért és torzslapokért.

— A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért.

A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

2. Szervezeten Kiviil:

kiilsd: sziilék, gondviseldk, intézmények, partner szervezetek

Munkakoéri specifikacio

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

Altalanos kotelezettség

— Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

— munkatérsaival egyiittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan k6zIéstol, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

A munkakori leiras hatalya
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\ A munkakori feladatok meghatarozasa az aldiras 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 munkakori leiras ezzel
hatalyat veszti.

Szekszard,

A munkakoéri leiras kiadoja:

kancellar

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

Szekszard,

munkavallalo
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35.5 Rendszergazda munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szel:vezetl ceyses Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:
Munkakor
, rendszergazda
megnevezése:
Munkakort betolto
neve:
Az intézmény informatikai rendszerének muikodtetése oly mddon, hogy az
megfeleljen a jogi szabalyozasnak, illetve az intézmény belsd informacios
A munkakoér célja: igényeinek. Munk4jat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve,
az intézmény oktatdival és adminisztracids személyzetével egyiittmiikodve
¢s igényeiket figyelembe véve végzi.
Munkakor helye a Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium
elsédlegesen: | Somogyzsitfa, Ady Endre u. 8.
Munkavégzés helye
masodlagosan: | ----

A munkaltatéi jogok gyakorldja:

Déli Agrarszakképzési Centrum kancellarja

Kozvetle |illetoen:

szakmai iranyitast

igazgato

n felettese | operativ iranyitast

illetoen:

igazgato

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi

munkakoroket helyettesitheti:

Informatika oktatd

A munkakort az alabbi munkakorok

helyettesithetik

Informatika oktatd

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

- gyakorolja az igazgat6 altal kiilon raruhazott jogkoroket,
- ajogszabalyokban, az ligyrendekben, a belsé szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-és belsd
utasitasokban eldirtakat betartja €s betartatja,

A rendszergazda feladatai:

— A munka folyamatossadganak biztositasa.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamdra a szerver helyiségbe és a
szamitastechnika termekbe bejutds lehetdsége, kiillonosen indokolt esetben munkaidén
kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertozés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
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megakadalyozasara, a fertdz€s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy tobb gép
egyideji ledllasa) az értesitést kovetd 24 o6ran beliill gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Szerkeszti €s folyamatosan karbantartja az iskola honlapjat, a megjelend informéaciokat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek ¢€s a titkarsag altal nyhjtott anyagok
alapjan.

Elvégzi az 0j gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beéllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —javitasa kiilso
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, a biztonsagi kamerarendszer tizemeltetdivel.
Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak miszaki vezetének a
szdmitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Javaslatot tesz a hardverek beszerzésére. Kozremikodik a sziikséges eszkozok
kivalasztasaban.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkodését.
A meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja.

Az oktatast segitd programokat telepiti, beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez mérten
biztositja a beallitasok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges 1j szoftvereket installalja, elinditdsukat és haszndlatukat bemutatja.
A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrol
koteles tajékoztatni feletteseit.

Feladata az intézményben keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése. A keletkezett
adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos feleldsséggel bir.

Az intézmény szamitogépeinek atépitése, a halozat bdvitése.

A hélozati felhasznalok jogainak bedllitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgdk pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol ezekben az idészakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Felelosségi kor:

A fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,

a jogszabalyokban, felsébb szervek, valamint felettesei utasitdsainak megfeleld
végrehajtasaért,

munkakorébe épitett tigyrendi ellendrzés maradéktalan érvényesitéséért.
Felelds:

a ra bizott eszkdzok rendeltetésszerli haszndlataért, allapotdnak megdvasaért
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— munkavégzés kozben sajat, illetve a kornyezetében 1€vé iskolai dolgozdk ¢€s tanulok testi

epsegéert
— a munk4ja sordn hasznalt iskolai helységek, eszk6zok vagyonbiztonsagaért
— munkakdrnyezetének tisztan, rendben tartasaért
— atudomadsdra jutott belsé informaciok bizalmas kezeléséért

A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

2. Szervezeten Kiviil:

kiilso: allami szervek, intézmények

Munkakori specifikacio

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

Altalanos Kotelezettség

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

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

— atudomasara jutott informéciokat megdrizni,

— tartézkodni minden olyan kozléstél, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarna.

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 kordbbi munkakori leirds ezzel
hatélyat veszti.

Szekszard,

A munkakori leiras kiaddja:

kancellar

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

Szekszard,

munkavallalo
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35.6 Gazdasagi csoportvezetdé munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szer\,/’ szervezetl , Déli Agrarszakképzési Centrum
egység megnevezése:
Munkakor L .

. gazdasagi csoportvezetd
megnevezése:
Munkakort betolto
neve:
A munkakér célja: Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitasa, ellendrzése és lebonyolitasa.
Munkakor helye a Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium - Gazdasagi Hivatal
Munkavégzés helye els,odlegesen: 8734 Somogyzsitfa, Ady E. u. 8.

masodlagosan: |-

A munkaltatdi jogok gyakorldja:

Déli Agrarszakképzési Centrum

kancellarja
Kozvetle |szakmai iranyitast illetéen: gazdasagi vezetd
n felettese | operativ irdanyitast illetden: igazgato

A munkakor helyettesitését ellato
neve, munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:

gazdasagi ligyintéz6

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

Gyakorolja a gazdasagi vezeto altal kiilon raruhazott jogkoroket.

A jogszabalyokban, az tigyrendekben, a belsd szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6- és
belsé utasitasokban eldirtakat betartja €s betartatja.

Gazdasagi ligyekben az intézményt képviseli.

Iranyitja a gazdasagi csoportot, a pénziigyi gazdalkodasi feladatok iigyintézdit.
Meghatarozott id0kozonként ellendrzi az elvégzett munkakat.

Leltarozasi utasitasnak megfelelden elkésziti az intézmény leltarozasi litemtervét. Iranyitja
az intézmény leltdrozasi munkait, részt vesz a selejtezés végrehajtasaban.

Elkésziti az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat a Centrum altal meghatarozottak
szerint.

Nyilvantartja az intézmény kotelezettségvallaldsait, valamint koordinélja a
kotelezettségvallalasok engedélyeztetését a Centrummal.

Intézkedik az intézmény vevdi tartozasainak behajtasarol.

A beérkez6 szamlék, illetve egyéb fizetési kotelezettségek esetében megvizsgalja, hogy a
kotelezettségvallalas dokumentaldsa a belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint
megtortént-e, a teljesitést rdgziti a nyilvantartasban.

Az intézményt érintéen részt vesz az iranyitd szerv, a kiilonb6zo ellendrzést végzo
hatosagok, a kancellar, a foigazgatd €s a gazdasagi vezetd altal kért adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésében.

Feliigyeli az intézményi gazdalkodas ésszerliségét, rendjét, hasznalataban 1évo tulajdon
védelmét.
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Felelosségi kor:

— A fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,

— ajogszabalyokban, felsébb szervek, valamint felettesei utasitasainak megfeleld
végrehajtasaért,

— munkakorébe épitett ligyrendi ellendrzés maradéktalan érvényesitéséért.

A munkakor ellatasahoz kot6doé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

valamennyi szervezeti egység.

2. Szervezeten kiviil:

allami szervek, intézmények.

Munkakori specifikacio

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

Altalanos kotelezettség

— Az eldirt idoben és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

— munkatarsaival egylittmikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

— atudomasdra jutott informacidkat megdrizni,

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

A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba.

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

Szekszard,

A munkakori leiras kiadoja:

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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35.7 Gazdasagi iigyintézo (személyi-, és munkaiigyi el6adé; pénztaros) munkakori
leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szel:vezetl cgyses Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:
Munkakor megnevezése: gazdasagi iligyintézo
Munkakort bet6lté neve:
A munkakor célja: személyi-, és munkaiigyi el6ado; pénztaros
Munkakor helye a Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzo
szervezeten beliil: Iskola ¢és Kollégium - Gazdasagi Hivatal
Munkavégzés helye els,('idlegesen: 8734 Somogyzsitfa, Ady E. u. 8.
masodlagosan:
A munkaltatéi jogok gyakorloja: Déli Agrarszakképzési Centrum kancellarja

Kozvetle |szakmai iranyitast illetéen: | gazdasagi csoportvezetd

n felettese | operativ iranyitast illetden: | igazgatod

A munkakor helyettesitését ellato

. mas gazdasagi ligyintézo
neve, munkakore: & gLugy

A helyettesitett személy neve,
munkakore:

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

— Gyakorolja a gazdasagi vezeto altal kiilon raruhazott jogkoroket.

— A jogszabalyokban, az iigyrendekben, a belsé szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-¢és belsd
utasitasokban eldirtakat betartja és betartatja.

— A KIRA rendszerben elkésziti a munkaszerzodéseket, munkaszerzodés modositasokat,
megsziintetéseket, gondoskodik az elkésziilt iratok alédirattatasarol, tovabbitasardl és a személyi
anyagban torténd elhelyezésérol.

— A KIRA rendszeren keresztiil feladja a tavolléteket, helyettesitéseket, tulorakat a MAK-hoz
szamfejtésre.

— A KIRA rendszerben elvégzi a nem rendszeres kifizetések szdmfejtését.

— Kapcsolatot tart az illetményszamfejtd iroda munkatarsaval és bonyolitja az illetmények
szamfejtésével kapcsolatos levelezést. (GYED, GYES. tappénz, adokedvezmények,
nyilatkozatok)

— Vezeti és aktualizalja a bérnyilvantartast

— Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

— Az iskola munkavallaloi részére kifizetett személyi juttatasokrol kiadott bizonylatokat (igazolas,
adoelszamolas) tovabbitja az érintetteknek.

— Az iskola vonatkozasban elvégzi a leltarozasi utasitasban szdmara meghatarozott feladatokat,
részt vesz a selejtezés végrehajtasaban.

— Az iskolat érinten, az arra jogosult rendelkezése alapjan az EOS programmal kiéllitja az
iskolat/Centrumot megilletd készpénzes bevételekrol a készpénzfizetési szamlat. A nem
készpénzfizetési szamla kiallitasara irdnyuld igényeket — a rendelkezésére bocsatott adatok,
bizonylatok alapjan — tovabbitja a Centrum felé.

— A Pénzkezelési szabalyzat eldirasainak megfelelden ellatja a pénztarral kapcsolatos teenddket, a
pénzkezeld személy feladatait.

— Gondoskodik a készpénz biztonsdgos megdrzésérdl és tarolasarol.
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— Kifizetés elott ellendrzi a szamlakat, bizonylatokat, a sziikséges dokumentumok meglétét.

— Nyilvantartja a kiadott eldlegeket.

— Kaoteles hataridore teljesiteni a munkakdri feladataival kapcsolatos rendszeres €s rendkiviili
adatszolgaltatasokat.

— Munkakorével kapcsolatban levelezést végez.

Felelosségi kor:

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

A munkakor ellatasahoz kot6doé kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kiviil:

kiils6: allami szervek, intézmények

Munkakori specifikacio

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

Altalanos kotelezettség

— Az eldirt idében €s helyen munkaképes allapotban megjelenni,

— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

— munkatérsaival egyiittmiikddni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosaghtien nyujtani,

— atudomasdra jutott informaciokat megdrizni,

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

A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldiras napjan 1€p hatalyba,

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

Szekszard,

A munkakoéri leirds kiadoja:

kancellar

A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat

kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

SzeKSZATd,
munkavallalo

Az EOS programmal kiallitja a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat és a napi pénztarjelentést.




35.8 Miiszaki vezet6-gondnok munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

, Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor megnevezése: miszaki vezetd, gondnok

Munkakort betolto neve:

Tervezi, szervezi és iranyitja az intézmény lizemeltetéssel dsszefiiggd

A munkakor célja: feladatait, a technikai dolgozok munkajat.

Munkakor helye a Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum,
szervezeten beliil: Szakképzd Iskola és Kollégium
Munkavégzés helye els,('idlegesen: Somogyzsitfa, Ady Endre u. 8.
masodlagosan: S
A munkaltatéi jogok gyakorloja: D¢éli Agrarszakképzési Centrum kancellarja
szakmai iranyitast (oazoatd
Kozvetle |illetéen: gaz8
n felettese | operativ iranyitast : .
illetéen: 1gazgato
Helyettesités rendje: Karbantarté munkakorok. A miiszaki vezetdt tavollétében az
a munkakér az alabbi igazgatd altal meghatarozott modon helyettesitik az
munkakoroket helyettesitheti: intézmény karbantartoi
ﬁé;:;f;ﬁ?:ttisz alabbl munkakorok karbantart6 munkakorok

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

- gyakorolja az igazgato altal kiilon raruhazott jogkoroket,

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

A miiszaki vezeto feladatai:

— tervezi, szervezi, irdnyitja az intézmény ilizemeltetési, karbantartasi folyamatait;

— 1ranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat;

— a beosztottak munkédjat rendszeresen értekeli;

— koordinélja az iizemeltetéshez kapcsolodo beszerzéseket, beszerzi a sziikséges arajanlatokat;

— menedzseli az intézmény gépjarmiiparkjat;

— gondoskodik a raktarak rendjérdl és napi rendelkezésre allasarol,

— javaslatot tesz a technikai eszkoz beszerzésekre, selejtezésekre;

— részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban;

— anyagbeszerzést végez;

— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet;

— irdnyitja a kdzmunka programot, megtervezi a kozfoglalkoztatottak feladatellatasat;

— feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatdt folyamatosan tdjékoztatja;

Felelosségi kor:

- A fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,
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- ajogszabalyokban, fels6bb szervek, valamint felettesei utasitasainak megfeleld
végrehajtasaért,

- munkakdrébe épitett ligyrendi ellendrzés maradéktalan érvényesitéséért.
Felelds:

— ara bizott eszk6z0k rendeltetésszerii hasznalataért, allapotanak megovasaért

— munkavégzés kozben sajat, illetve a kornyezetében 1évo iskolai dolgozok és

— tanulok testi épségéért

— amunkaja soran hasznalt iskolai helységek, eszk6zok vagyonbiztonsagaért

— munkakdrnyezetének tisztan, rendben tartasaért

— atudomasara jutott bels6 informéciok bizalmas kezeléséért

A munkakor ellatasahoz kot6doé kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten kiviil:

kiilsd: allami szervek, intézmények

Munkakoéri specifikacio

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

Altalanos kotelezettség

— Az el6irt iddben és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

— munkatarsaival egyiittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosaghtlien nyujtani,

— atudomasara jutott informécidkat megdrizni,

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

A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatdrozasa az alairas napjan 1€p hatélyba,

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és aldiras napjan 1ép hatélyba, a korabbi munkakoéri leiras ezzel
hatélyat veszti.
Szekszard,

A munkakori leiras kiadoja:

kancelléar

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

munkavallald
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35.9 Karbantarté munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egysé - , f .
i 8yses Déli Agrarszakképzési Centrum

megnevezése:

Munkakor megnevezése: karbantarto
Munkakort betolté neve:

A munkakér célja: \ az intézmény karbantartasi munkdainak elvégzése

Munkakor helye a|Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye els,(')'dlegesen: 8734 Somogyzsitfa Ady E. u. 8.
masodlagosan: | ---
A munkaltatoi jogok gyakorlédja: Déli Agrarszakképzési Centrum kancellarja
szakmai iranyitast miiszaki vezetd
Kozvetle |illetden:
n felettese | operativ iranyitast | . .
illetéen: 1gazgato

A munkakor helyettesitését ellato

. karbantartd6 munkakorok
neve, munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

— koteles elvégezni mindazokat a karbantartdsi és egyéb feladatokat, amelyek az intézmény
teriiletén el6fordulnak,

— koteles az épiileteket hetente bejarni és az észlelt hibakat kijavitani, az esetleges balesetveszélyt
elhéritani. Az észlelt hidnyossagokrol, estleges rongalasokrdl, valamint az intézkedést igényld
feladatokrol a miiszaki vezetdt, ha kdzvetlen balesetveszély all fenn, a munkavédelmi képviselot
tajékoztatni,

— az nyilaszarok, zéarak javitasat elvégezni, a berendezési targyak kisebb javitasardl, csempék,
vakolatok javitasarol, cser¢jérél gondoskodni kételes,

— aflives tertiletek tisztitasa, kaszalasa és az ezzel kapcsolatos zold hulladak elszallitasa, a fak és
novények gondozasa munkakdri feladata.

— a téli idészakban az intézmény teriiletén a kozlekedési utak, jardak, 1épcsok, tisztan tartasarol,
jég- és sikossagmentesitésérdl gondoskodni koteles,

— az intézmény egy¢b technikai dolgozoit, azok akadalyoztatdsa, tavolléte esetén helyettesiti,

— az intézmény terlletén, éplileteiben felmeriild festési, javitasi munkalatokat elvégzi,

— felelds, a munkaja befejezésekor a gépek aramtalanitisaért,

— betartja €s betartatja a balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi rendszabalyokat.

— amunkavégzés soran az eloirt egyéni véddeszkozok /véddcipd, védokesztyll, véddszemiiveg , stb.
/ hasznalata kotelezo.

— munkaidd: hétfotdl —csiitortokig 7 ora 15 perctdl- -15 dra 45 percig, pénteken7 ora 15 perctdl 13
ora 15 percig tart,

— ezeken felill az intézmény vezetdje, a miiszaki vezetd egyéb utasitasokat is adhat, amiket koteles
a legjobb tuddsa szerint végrehajtani.
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— a munkavégzés soran tovabba koteles a vagyonmegorzésrél gondoskodni, és a munkatarsakkal
egylittmikodni .

Felelosségi kor:

- a fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,
- a jogszabalyokban, fels6bb szervek, valamint felettesei utasitasainak megfeleld végrehajtasaért .

A munkakor ellatasahoz kotodoé kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten Kiviil:

kiils6: allami szervek, intézmények

Munkakori specifikacio

pontos , lelkiismeretes munkavégzés .
festd , épiiletasztalos szakmai jartassag .

Altalanos kotelezettség

az el6irt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni

feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani

munkatarsaival egyiittmiikddni

felettesét rendszeresen informalni,

a szlikséges adatszolgaltatast valésaghiien nyujtani

a tudomadsara jutott informaciokat megdrizni,

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

NoakowhE

A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatdrozasa az aldiras napjan 1ép hatélyba,

A munkakori leirds mddositasat mind a munkavallalo , mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas €s alairas napjan 1€p hatalyba, a kordbbi munkakori leirds ezzel
hatélyat veszti.

Szekszard,

A munkakori leiras kiadoja:

kancelléar
A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

munkavallalo
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35.10 Fiit6 munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

Déli Agrarszakképzési Centrum

megnevezése:
Munkakor megnevezése: fiitd
Munkakort betolté neve:
A munkakér célja: kazanfltoi-porta feladatok ellatasa
Munkakor  helye a|Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium
Munkavégzés helye els’('idlegesen: 8734 Somogyzsitfa Ady E. u. 8.
masodlagosan: ----
A munkaltatoi jogok gyakorloja: Déli Agrarszakképzési Centrum kancellarja

Kozvetle |szakmai iranyitast illetéen: |miiszaki vezetd
n felettese | operativ iranyitast illeten: |igazgato

A munkakor helyettesitését ellaté neve,
munkakore:

fité munkakorok

A

munkakore:

helyettesitett  személy neve,

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

tiizel6anyagok elokészitése €s tarolasa a fiitéshez .

a kazanok flitését biztosito tlizeldanyagok / tlizifa, szalmabadla, kéreg , stb ./ lizembiztos , rendszeres
adagolésa a kazanokba.

fiitési rendszerek napi ellendrzése, kezelése.

a tiizelOberendezés inditasa, tizemeltetése és leallitasa.

az lizemelés és lizemvitel szakszerliségének ellendrzése.

az lizemnaplo vezetése, a rendellenességek feljegyzése, stilyosabb esetben a miiszaki vezetd , az
igazgato vagy a megfeleld hivatalos szerv / renddrség , tlizoltosag , mentdk / értesitése .

a biztonsagi rendszerek, mérdmiszerek, ellendrzése, hibaelharitas.

szivattyuk, ventillatorok miikddtetése, ellendrzése.

kazanok és segédberendezések eldirt karbantartasa.

a tanligyi, gazdasagi, miiszaki dolgozok munkaidejének lejarta utdn ellendrzi az ajtok, ablakok
bezartsagat.

ebben az iddszakban,- du. 15 oratdl reggel 7 6raig — ellatja a portasi feladatokat is.

a fobejarati kaput, sorompot leeresztett dllapotban kell tartani. Az intézmény teriiletére csak az arra
jogosultak Iéphetnek be . Az autokkal csak a porta eldtti parkolokban lehet parkolni

balesetvédelmi , munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartidsa és betartatdsa . A munkavégzés
soran az eldirt egyéni véddeszkdzok / munkavédelmi bakancs ,munkavédelmi ruha , véddkesztyii ,
védbészemiiveg , fiillvédo , stb. / hasznalata kotelez6 .

munkaidd: 7.00-t6l---7.00- ig /24 6ras / valtd miiszak .

a flitési idOszak / az 1ddjarastol fiiggden okt. 15-apr. 15./ végeztével ellatja az intézmény teriiletén
beliil a parkgondozasi- apolasi feladatokat is : flinyiras, flikaszalas , diszfak- diszcserjék apolasa,
zoldteriiletek-gylimolcsos- sportpalyak-bogracsozasra kialakitott helyek gondozasa , utak —jardak-
vizelvezetd rendszerek karbantartdsa . A keletkezett fii , nyesedék , egyéb szerves anyag
Osszeszedése , elszallitasa a komposztalo helyre.

a rabizott parkfenntarto és egyéb gépeket, eszkozoket a jo gazda gondossagaval 6vja. Ertiik anyagi
feleldsséggel tartozik.
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-a munkavégzeés sordn az igazgatd, a miiszaki vezetd jogosult a munkakdri leirasban meghatarozott
munkakdri feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb utasitasok adasara is

Felel6sségi kor:

- a fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,
- a jogszabalyokban, felsdbb szervek, valamint felettesei utasitdsainak megfeleld végrehajtasaért,

A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

Szervezeten Kiviil:

kiilsd: allami szervek, intézmények

Munkakoéri specifikacio

— miszaki jartassag a technikai feladatok megoldasahoz.
— szakmai tudas fejlesztése,

Altalanos kotelezettség

— az eldirt iddben és helyen munkaképes allapotban megjelenni

— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani

— munkatarsaival egyiittmikodni

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani

— atudomasara jutott informéciokat megdrizni,

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

A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatdrozasa az aldiras napjan 1ép hatélyba,

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas €s alairas napjan 1€ép hatalyba, a kordbbi munkakori leirds ezzel
hatélyat veszti.

Szekszard,

A munkakoéri leirds kiadoja:

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

Szekszard,

munkavallald
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35.11 Szakacs munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység
megnevezése:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor megnevezése: Szakacs

Munkakort betolto neve:

A munkakor célja:

Az ¢lelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfelelé adagszamban,
alkalommal, — a higiénés és egyéb eldirasok betartasaval-, az ételek
elkészitésében és kiadasaban valo részvétel.

Munkakor  helye  a|Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd

szervezeten beliil: Iskola és Kollégium- Konyha
i elsédlegesen: | 8734 Somogyzsitfa, Ady E. u. 8.
Munkavégzés helye masodlagosan: | 8734 Somogyzsitfa, Ady E. u. 8.
A munkaltatdi jogok gyakorldja: Déli Agrarszakképzési Centrum kancellarja
szakmai iranyitast Blelmezésvezetd
Kozvetle |illetéen:
n felettese | operativ iranyitast | . .
illetéen: 1gazgato

A munkakor helyettesitését ellato
neve, munkakore:

masik szakacs

A

munkakore:

helyettesitett személy neve,

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

Felelos az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, az intézmény napi rendjében
meghatarozott idébeni elkészitéséért, kiosztasaért.

Atveszi a raktarbol a napi anyagkiszabasi jegyzékben szereplé mennyiségi anyagokat és az
Atvételt alairasival igazolja. Az atvett nyersanyagot rendeltetésszertien a megfeleld célra
hasznalja fel.

Gondoskodik a napi étlapnak megfeleld ételmintak szakszerii és meghatarozott idejli tarolasarol.
Felel a HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozzatartozd helyiségek
tisztasagaért, a naponkénti és az idszakos takaritds megszervezéséért.

Részt vesz a heti étlap elkészitésében, sziikség esetén végzi a beszerzést.

Ellendrzi a raktarban 1év6 élelmiszerek szavatossagat, helyes tarolasat.

A nagytakaritas alkalmaval részt vesz a munkalatokban.

A konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodéasat azonnal jelzi az élelmezésvezetOnek, vagy a
vezetd szakacsnak.

Betartja és betartatja a konyhai dolgozokkal a tiiz-, munka-, baleset és egészségvédelmi
eldirasokat.

Koételes az intézményvezetd és az élelmezésvezetd altal meghatarozott feladatokat elvégezni.

Az esetleges 1étszamingadozasbdol megmaradé alapanyagokat koteles a felettesének visszaadni.
A kiadott és felhasznalt nyersanyagok tekintetében mindig elszamolési kotelezettsége van a
felettesével szemben.

Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartasa: gaz-, viz-, villanyaram
hasznalatot tekintve.

Koteles sziikség esetén elvallalni az igény szerinti hétvégi rendezvényekre a foz¢ést.
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Felelos az edények, evoeszkdzok, altalaban minden konyhai eszkoz és gép megfeleld tisztan
tartasaért és megfeleld lizemeltetéséért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Felel6s a huitéberendezések megfeleld homérsékletért, annak nyilvantartasaért,

Torekszik az energiatakarékossagi szabalyok betartasara.

Felelosségi kor:

Kiterjed a munkakdri leirasban taldlhatd feladatkdrre, a konyhan hasznalt gépek, targyak
eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért.

A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

élelmezésvezeto, vezetd szakacs, tanulok, oktatok, iskolavezetés

Szervezeten kiviil:

kiils6 partnerek, beszallitok

Munkakori specifikacio

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, biztonsagtechnikai, higiéniai és mindségbiztositasi
jogszabalyokat, hatosagi eldirasokat betart, betartat.

Altalanos kotelezettség

Koteles az eldirt idoben és helyen munkaképes allapotban megjelenni.
Feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil koteles végrehajtani.
Munkatarsaival koteles egyiittmiikddni.

Felettesét koteles rendszeresen informalni.

A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatélyba.

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallal, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas €s alairds napjan 1€ép hatalyba, a kordbbi munkakori leirds ezzel
hatélyat veszti.

Szekszard,

A munkakoéri leirds kiadoja:

kancellar

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

Szekszard,

munkavallalo
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35.12 Takarito munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

Déli Agrarszakképzési Centrum

megnevezeése:
Munkakor megnevezése: takarito
Munkakort betolté neve:
A munkakor célja: intézményi épiiletek, azok kornyezetének tisztan tartasa
Munkakor  helye a|Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium
Munkavégzés helye els’('idlegesen: 8734 Somogyzsitfa Ady E. u. 8.
masodlagosan:
A munkaltatoi jogok gyakorlédja: Déli Agrarszakképzési Centrum kancellarja

Kozvetle |szakmai iranyitast illetéen: | miiszaki vezetd
n felettese | operativ iranyitast illetéen: | igazgatd

A munkakor helyettesitését ellato neve,
munkakore:

takaritd6 munkakorok

A

munkakore:

helyettesitett  személy neve,

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

felelds a rabizott épiiletek, helyiségek /tantermek, irodak, kollégiumi szobak, kozosségi helyiségek
,mosdok, WC-k / tisztasagéért.

torolkozot cserél, szappant, fertétlenito eszkozoket potol a szocialis helyiségekben.

évente két alkalommal nagytakaritast végez /lehetdleg tanitasi sziinetben / Ajtok ablakok,
lampatestek , berendezési targyak tisztitdsa , fertOtlenitése ,fliggdbnydk mosdsa , ill. mosatésa,
szOnyegek tisztitasa,

felelds a higiénikus munkéért,

csak az intézménytdl kapott tisztito-fertdtlenitdszereket hasznalhatja.

felelds, a munkaja befejezésekor a gépek dramtalanitasaért .

betartja és betartatja a balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi rendszabalyokat.

az intézmény mas épiileteiben, helyiségeiben dolgoz6 takaritdé személyzet akadalyoztatdsa esetén ,
a miiszaki vezetdvel torténd egyeztetést kovetden , elvégzi az akadalyoztatott dolgozd munka;jat is.
az épiilet kiilsé bejaratai eldtt koteles gondoskodni a rendrdl €s tisztasagrol, a virdgok és egyéb
ndvényzet apolasarol.

mindennemii hidnyossagot, rongélast, karokozast, koteles jelezni az intézmény vezetdjének ,ill. a
miszaki vezetonek.

a munkavégzés sordn az eldirt egyéni véddeszkozok /véddcipd, véddkesztyli, véddszemiiveg , stb.
/ hasznalata kotelezd.

az ellatando, takaritando épiiletek, helyiségek felsorolasa:

a kastélyépiilet mindkét szintjének takaritasa, a bejaratokhoz tartozo kiilso teriilet tisztan tartasa .
a taniigy feletti kollégiumba érkezd szallovendégek részére az dgynemi fel-le huzatoldsa , az
érintett szobak , k6z0s helyiségek takaritdsa ,

munkaidd: 12-20 6raig,

ezeken feliil az intézmény vezetdje, a miliszaki vezetd egyéb utasitidsokat is adhat, amiket koteles a
legjobb tudésa szerint végrehajtani.
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— a munkavégzés soran tovabba koteles a vagyonmegdrzeésrél gondoskodni, és a munkatéarsakkal
egylittmikdodni.

Felelosségi kor:
- a fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,
- a jogszabalyokban, felsObb szervek, valamint felettesei utasitdsainak megfeleld végrehajtasaért.

A munkakor ellatasahoz kot6do6 kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.
Szervezeten Kiviil:

kiilso: allami szervek, intézmények

| Munkakori specifikacio

— pontos , lelkiismeretes munkavégzeés .
— a tisztito-fertétlenitdszerekhez adott felhasznaloi tajékoztatok ismerete .

Altalanos kotelezettség

— az el6irt idoben és helyen munkaképes allapotban megjelenni

— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani

— munkatarsaival egyiittmiikodni

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani

— atudomasdra jutott informacidkat megdrizni,

— tartézkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

A munkakori leiras hatalya
A munkakori feladatok meghatdrozasa az aldiras napjan 1ép hatélyba,

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalo , mind a munkéltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas €s alairas napjan 1€ép hatalyba, a kordbbi munkakori leirds ezzel
hatélyat veszti.

Szekszard,

A munkakori leiras kiadoja:

kancellar

A munkakori leirdsban irottakat tudomdsul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

munkavallald
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35.13 Hivatasos vadasz munkakori leirasa

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egység Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor

, hivatasos vadasz
megnevezése:

Munkakort betolto
neve:

A Vadészatrol és a vad védelmérdl szolo6 torvényben, valamint a Szakképzési
torvényben eldirtak alapjan, az intézmény vadgazdalkodési feladatainak
ellatasa, és oktatasi-nevelési feladatainak tAmogatasa, az ezzel kapcsolatos
adminisztracios tevékenység elvégzése.

A munkakor célja:

Munkakor helye a | Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzo
szervezeten beliil: Iskola és Kollégium

elsédlegesen: | 8734 Somogyzsitfa-Szécsénypuszta, Ady Endre utca 8.
masodlagosan: |-

Munkavégzés helye

A munkaltatoi jogok gyakorléja: Déli Agrarszakképzési Centrum kancelldrja

szakmai iranyitast
Kozvetlen |illetden:
felettese: | operativ iranyitast
illetéen:

szakmai igazgatohelyettes

igazgat6

Vadészati munkakorok

Az intézmény hivatdsos vaddszat tavollétében az
igazgatohelyettes altal meghatarozott médon helyettesitik
az intézmény vadaszati gyakorlati oktat6i

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

A munkakort az alabbi munkakorok

helyettesithetik Vadaszati oktatdoi munkakorok

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

A hivatasos vaddsz, mint rendészeti feladatokat ellatd személy, a vadészatra jogosultnal
vadgazdalkodasi, vadvédelmi szakirdnyitadsi feladatokat lat el. Feladatdnak ellatdsa soran
kozfeladatokat ellatdé személynek mindsiil, s ebbéli mindségében fokozott védelem illeti meg, ami
egyben fokozott felelosséget jelent. Mint iskolai alkalmazott, tovabbi feladata az iskola vadaszati
gyakorlati oktatdsanak tAmogatasa.

A hivatasos vadasz kotelessége

— A hivatasos vadasz kotelezettségei egyben jogosultsagait is jelentik, jogai és kotelezettségei
Osszefiiggenek.

— A hivatisos vadasz legf6bb kotelessége a vadalloménynak és a vadallomany éldhelyének,
tovabba a vadaszteriilethez kotddo természeti értékek védelme.

— Szolgalati tevékenysége soran miikddési teriiletét koteles rendszeresen ellendrizni.

— Tevékenységét a vadaszatra jogosult iranymutatasa alapjan altalaban onalldéan végzi.

— Szolgalati tevékenysége kdzben szolgalati jelvényét és igazolvanyat magéanal tartani koteles. A
hivatasos vadasz koteles személyi feltételeinek meglétéhez sziikséges igazolasok, vizsgalatok,
hatosagi engedélyek érvényességi idejét figyelemmel kisérni és azokat a jogosult koltségére
megujitani. A vadaszjegy, tovabba a vadasz feleldsségbiztositas és a kamarai tagdij koltségét
szintén a jogosult viseli.
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— Koteles tovabba a rendészeti feladatokat ellato személyek tevékenységérdl szolo 2012. évi CXX.
torvényben meghatarozottakat teljesiteni, az eldirt tanfolyamon részt venni, eredményes vizsgat
tenni, illetve munkéja sordn az ezen jogszabalyban irtaknak megfelelden eljarni.

— A hivatdsos vadasz szolgalati naplojaba év, honap, nap, ora és perc megjeloléssel koteles
bejegyezni mindazon eseményeket, intézkedéseket, amelyekkel szolgalata idején a hivatasos
vadasz talalkozott.

Feladatkor, altalanos és részletes szakmai feladatok
A hivatasos vadaszi tevékenységgel kapcsolatos altalanos és részletes szakmai elvarasok és
feladatok

— A hivatasos vadasz mukodési teriiletén szolgélatot teljesitd mas Orszolgalatok munkajat koteles
igény esetén segiteni ugy, hogy az Orszolgédlat tagjanak hataskorébe tartozo iligyben nem
intézkedhet, de személyének védelmében, dolog Orzésében vagy helyszin biztositdsaban részt
vesz, szlikség esetén a hirkozlésben segitséget nyujt. Sajat feladatanak ellatdsdhoz, indokolt
esetben a tars 6rszolgalatok hasonlo segitségét igényelheti.

— Rendori szerv felhivasara koteles a renddr altal megjeldlt médon kozremiikodni.

— Védett allat, vagy annak barmely fejlédési alakja veszélyeztetése esetén haladéktalanul értesiti a
természetvédelmi hatdsagot. Ugyanigy jar el mas természeti érték megkarositasa, vagy
veszélyeztetése esetén is. Elpusztult védett allat észlelésekor az allat tetemét, illetve a
vadaszteriileten tartdzkodd személynél 1évo védett allatot vagy annak barmely fejlédési alakjat
lefoglalja, és err6l haladéktalanul értesiti a természetvédelmi hatosagot. Egyidejiileg megallapitja
az érintett személy kilétét, az igazoltatasra vonatkozo eljaras eldirasai szerint.

— Ahol a vadaszatra jogosult engedélyezte a hullott agancs gytlijtését, ott feladatdhoz kotddden
ellendrzi €s iranyitja a gyljtést. A vadaszteriileten tartozkodd olyan személytdl, aki engedély
nélkiil gylijtott vagy taldlt agancsot, vagy mads trofeat tart magéandl, azt a vadaszatra jogosult
részére atvételi elismervény ellenében lefoglalja.

— Kaoteles a mitkddési teriiletén elejtett, vagy elhullott vad trofedjat egyéb megallapodéas hianyaban
kikésziteni, és birdlatra bemutatni. Felel6s azért, hogy a birdlaton a trofeds vad elejtéjének
személye egyértelmiien azonosithatod legyen. Koteles tovabba a barmi okbdl elhullottan fellelt
vadat szolgalati naplojaba bevezetni.

— Koteles a miikddési teriiletére vonatkozodan az éves vadgazdalkodasi terv allomanyhasznositasara
javaslatot tenni, ill. az allomanybecslési jelentéshez adatot szolgaltatni a tervezést, ill.
jelentéskészitést megeldzden. Javaslatait a szolgalati naploban dokumentélja.

— Koteles kiemelten odafigyelni a vad &ltal okozott, a vadaszati €és a vadban okozott karok
megelézésére, mértékiik csokkentésére, amelynek érdekében a foldtulajdonosokkal,
foldhasznalokkal napi kapcsolatot tart. A karveszély kialakulasat, illetve a kar megjelenését
azonnal koteles a vadaszatra jogosultnak jelenteni és a jogosult rendelkezése szerint részt venni
a mezdgazdasagi €s erdei karelharitasi tevékenységben, valamint a vadkarbecslési eljarasokban.

— Koteles az altala ellendrzott vadaszteriileten gépjarmii-vad titkdzés esetén a helyszinelésen részt
venni, a fellelt és elpusztult vad tovabbi sorsarol gondoskodni.

— Koteles a feltehetden vadvédelmi birsag kiszabdsdt maga utdn vono, illetve a vélhetden
jogszabalyba {itk6z0, jogosulatlan vadaszatot, vad-elejtést, vagy annak kisérletét elsOként a
renddrség, masodsorban a vadaszatra jogosult felé telefonon haladéktalanul bejelenteni.

— A mukodési teriiletén a vadgazdalkodasi, vadaszati berendezésekrdl nyilvantartast vezet, ezek
megfeleld miiszaki allapotrél gondoskodik.

— A jogosult rendelkezése alapjan a bér- €s vendégvadaszok kisérésében kdteles részt venni. Kisérd

vadaszként koteles ellendrizni a bér- és vendégvadaszok vadaszatra vonatkozo személyi feltételek

meglétét, és sziikséges adatokat a vadaszati naploban, a vadészat eredményét a vadaszati
engedélyben és a vadaszati naploban rogziteni.

A hivatdsos vaddsz — mint rendészeti feladatokat ellatd személy — a 2012. évi CXX tv.
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rendelkezései szerint feladatainak ellatasa soran az alabbi intézkedéseket teheti, illetve
kényszeritd eszkozoket alkalmazhatja, figyelemmel a 86/2012 (XI1.28.) BM rendeletben
foglaltakra is.

Intézkedések:

Epiilet, létesitmény és egyéb vagyontargy Orzése, jogellenes cselekmény folytatisanak
megakadalyozasa, — a tetten ért személy visszatartasa, — dolog — atvételi elismervény ellenében
torténd — ideiglenes elvétele — igazoltatds, — jarmu feltartoztatdsa, ruhazat, csomag, valamint
jarmu atvizsgalasa.

Kényszerito eszkozok és a vadaszlofegyver birtoklasanak szabalyai:

A hivatdsos vadasz torvényben meghatarozott feladatai ellatdsa soran — az intézkedés
kikényszeritése céljabol vegyi eszkozt, — kizarolag onvédelmi célbdl szolgalati kutyat, valamint
renddérbotot, — nagyvad utankeresése soran a kegyelemlovéshez marokléfegyvert, — sériilt, vagy
sebzett nagyvad elejtése érdekében vadaszlofegyvert tarthat magéanal.

A hivatadsos vadasz — mint rendészeti feladatokat ellatd személy koteles intézkedni, vagy
intézkedést kezdeményezni, ha illetékességi teriiletén a feladatai ellatdsa soran jogszabalysértd
tényt, tevékenységet, mulasztast észlel, vagy olyan tényt, tevékenységet, mulasztast hoznak
tudomasara, amely a feladatai ellatasdval Gsszefiiggd iigyben beavatkozast tesz sziikségessé.
Ugyanigy koteles a feladataival Osszefiiggésben hozzaforduloknak a tdle elvarhatd segitséget,
illetve felvilagositdst megadni. A hivatdsos vaddsz altal alkalmazott intézkedés nem okozhat
olyan hatranyt, amely nyilvanvaléan nem all ardnyban az intézkedés torvényes céljaval. Tobb
lehetséges és alkalmas intézkedés, vagy kényszeritd eszkoz koziil azt kell valasztani, amely az
eredményesség biztositasa mellett az intézkedéssel érintettre a legkisebb korlatozassal, sériiléssel,
vagy karokozassal jar. A hivatasos vadasz a kényszerit6 eszkoz alkalmazasa el6tt a — ha ez annak
céljat nem veszélyezteti és erre a koriilmények alapjan lehetosége van — elézetesen figyelmeztetni
koteles az intézkedés alda vont személyt, hogy kényszeritd eszkdz alkalmazasara keriil sor. Az
intézkedés folytan megsériilt személy részére — amint ez lehetséges — segitséget kell nyujtani,
szlikség esetén gondoskodnia kell arrdl, hogy a sériiltet orvos ellathassa, korhdzi elhelyezés esetén
— amennyiben arr6l tudomasa van — gondoskodnia kell arrol is, hogy a sériilt hozzatartozoja, vagy
mas vele kapcsolatban all6 személy a korhazi elhelyezésrdl értesiiljon. A vegyi eszkoz
alkalmazasara csak abban az esetben keriilhet sor, ha az intézkedés ald vont személy ellenallasa
testi kényszer alkalmazasaval nem torhetd meg. A hivatasos vadasz az intézkedés megkezdése
elott — ha az az intézkedés eredményességét veszélyezteti, az intézkedés befejezésekor - koteles
szolgalat igazolvanyanak egyidejli felmutatasaval nevét, az 6t alkalmazd vadaszatra jogosult
megnevezeését €s ahhoz tartozasat, valamint az intézkedés tényét és céljat kozolni.

Biintet6- vagy szabalysértési, illetve feltehetden vadvédelmi birsag kiszabdsat maga utdn vono
cselekmény elkovetésének bizonyitdsahoz a helyszinen a hivatasos vadasz felvételt készithet.
Eljaras kezdeményezésével egyidejlileg az illetékes hatosagnak a felvételt atadja, megjeldlve,
hogy az mikor késziilt €s mi a tartalma, illetve mely esemény megtorténtét bizonyitja. A felvétel
készitésében a hivatdsos vadasz is alapvetden érdekelt, ezzel is bizonyitani tudja intézkedésének
megalapozottsagat, az azt kivalto eseményeket.

Amennyiben a vadaszatra jogosult vadaszati tevékenysége kozben (pl. tarsas vadaszat rendezése)
sziikségessé valik a vadaszteriilet egyes részeinek vadaszati vagy vadvédelmi indokkal vald
lezarasa, akkor a hivatasos vaddsz — az 6t alkalmazd vaddszatra jogosulttal egyetértésben -
jogosult megakadéalyozni a biztositott terliletre illetéktelenek belépését, az illetékteleniil ott
tartozkodokat tavozasra felszélitani, minden esetben tudomésukra hozni ezen személyeknek
intézkedésének okat.

Fert6z6 allatbetegség vélelmezése esetén a hivatasos vadasz haladéktalanul értesiti egyidejiileg a
vadaszatra jogosultat €s a teriiletileg illetékes hatosagi allatorvost. A tertilet fert6zo allatbetegségi
veszélyeztetettsége soran koteles az allategészségligyi hatosag rendelkezéseinek megfelelden a
megeldzésben, megsziintetésben aktivan, az eldirasok szerint részt venni.
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— A vadaszatra jogosult az altala alkalmazott hivatasos vadaszt — eltér6 megallapodéas hianyaban —
munkavégzés céljabol 16fegyverrel koteles ellatni. A munkavégzés céljabol tartott fegyvert mas
keresd foglalkozas végzése kozben nem tarthatja maganal. A munkaltatd tulajdondban 1évo
munkavégzés céljabol tartott 16fegyvert mikodési teriiletén kiviill vadaszati célra csak a
munkaltatd irasbeli engedélyének birtokdban hasznalhatja.

— Amennyiben a vadéaszatra jogosult a hivatdsos vadészt szolgalaton kiviili idejében hivatdsos
vadaszi feladatok ellatasara rendeli be, és a hivatasos vadasz alkohol, gydgyszer vagy kabito
hatasi mas szer hatasa miatt bodult, szolgalatra alkalmatlan allapotban van, koteles ezt a tényt
haladéktalanul a vadészatra jogosulttal kdzdlni.

— A hivatasos vadasz kotelessége, hogy feladatanak ellatdsdhoz, eskiiben vallalt kotelezettségének
teljesitéséhez sziikséges szakmai muveltségét folyamatosan emelje. Szakmai képzés céljabol az
Orszagos Magyar Vadaszkamara teriileti szervezetei szakmai tovabbképzéseket szerveznek,
amelyeken a hivatasos vadasz koteles részt venni. A tovabbképzéseken valo igazolatlan meg nem
jelenés a Kamara hivatasos osztalyabol valo torlést vonhatja maga utan. E szakmai képzésen
talmenden koteles a Beliigyminisztérium szervezete (BM OKTF) altal szervezett és vizsgahoz
kotott tanfolyamon a jogszabalyban el6irt idokdzonként részt venni, eredményes vizsgat tenni.

— Szolgalati tevékenységéhez tartozik és koteles elejteni a sériilt, szemmel lathatéan beteg vadat. E
tevékenységei keretében folytatott vadaszatat a szolgalati napldjaba koteles bejegyezni azzal,
hogy a vadaszat befejezését kovetden a vad elejtése tényét a vaddszati naploban is rogzitenie kell.
Egy¢b vadaszatban vald tevékenységét a munkaltatdé dontése alapjan a vadaszat helyi rendjének
megfelelden végzi.

— A hivatasos vadasz a nem szabalyozott dontések meghozatalaban nem rendelkezik dontési
joggal. Ezen iigyekben a szolgalati 1it betartasaval csak javaslattételi joga van!

A hivatasos vadaszi tevékenységhez kapcsolodo oktatasi feladatok
— Mivel az iskola altal tizemeltetett 14 — 351751 — 410 kodszamu vadaszteriilet els6dleges célja a
vadaszati gyakorlat oktatds helyszinének biztositasa, ezért a hivatasos vadasz feladatai kozé
tartozik:
— a gyakorlati helyszinek biztositasa a gyakorlati oktatasi terv alapjan;
— a gyakorlatok helyszini ellendrzése, a gyakorlatvezetdvel kozosen feladatvégrehajtasi
utasitasok kiadasa;
— a gyakorlaton a szakmai és balesetvédelmi eldirasok elvarasok maradéktalan betartasa
¢s betartatésa.

Felelosségi kor:

— Felel6s az atvett eszkdzokért.

— Felel6s az iskola tanuloinak, a vadaszvendégeknek testi épsége megdrzéséert.
— Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.

— Felel6s az iskola, a vadaszteriilet allapotanak megOrzéséért, javitasaért.

A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

— Iskola vezetdsége
— Miszaki, lizemeltetési vezeto
— A szakiranynak megfelel6 munkakozosség vezetdi, tagjai

1. Szervezeten kiviil:

Allami szervek, intézmények
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Munkakori specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,
— 1ismeret megszerzése.

Altalanos kotelezettség:

— Az el6irt idoben €s helyen munkaképes allapotban megjelenni,

— feladatait legjobb tudésa szerint, hidnytalanul és késedelem nélkiil végrehajtani,

— munkatarsaival egyiittmiikddni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

— atudomasara jutott informacidkat megdrizni,

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

A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

A munkakoéri leiras modositasat mind a munkavallald, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositds az irdsba foglalas és aldirds napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leirds ezzel
hatalyat veszti.

Szekszard,

A munkakori leiras kiaddja:

kancellar
A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezének ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szekszard,

munkavallalo
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36. Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje

A szakképzési centrum részeként mikodoé szakképzod intézményt az igazgatdo a foigazgatod
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és mikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata 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 Szabdlyzatinak 36. pontja a
munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozza meg:

36.1Az iranyitasa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében a féigazgaté vagy a

kancellar
a) dont a munkavallaloi jogviszony 1étesitésérol és megsziintetésérol,
b) dont a megbizasi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,
C) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatdsrol,
d) munkaltatoi igazolast ad ki,
e) dont a tavollét engedélyezésérdl,
f) gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérol,
Q) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
h) ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,
) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valod részvételrol,
J) dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
k) engedélyezi a kikiildetéseket,
)] dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrol,

m)  dont a jutalmazasrol,
n) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benytjtott kérelmekrol,
0) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban az agrarminiszter részére.

36.2Az igazgaté atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatoéi jogkore Kiterjed
kiilonosen a kovetkezokre

a) javaslattétel az igazgatOhelyettes személyére az oktatdi 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 munkakori besorolésa,

e) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

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

Q) oktatok szdmara az Szkr.135.§ alapjan a kotott munkaidd felsd hatéara feletti
helyettesités elrendelése,

h) munkakori leirasok elkészitése,

)] a munkavégzés ellendrzése, értékelése,

)] a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,
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k) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald

részvételre,

)} javaslattétel a kancellarnak a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérél,
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: koralakt, szimpla keret, melynek kdzepén Magyarorszag cimere
van.

A hivatalos bélyegzok felirata

Cimer
Cimer feletti felirat Cimer alatti felirat alatti
sorszam
Déli ASzC Széchenyi Zsigmond MezOgazdasagi Somogyzsitfa- 1
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Szdcsénypuszta ]
Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Somogyazsitfa- 5
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Sz6cesénypuszta '
Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Somogyzsitfa- 3
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Sz6cesénypuszta '
Déli Agrarszakképzési Centrum OM 036410 11
mellett mikodo szakmai vizsgabizottsag Szekszard, Palank 19. '
Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Somogyzsitfa-
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Sz8csénypuszta
mellett miikodo érettségi vizsgabizottsdg yp

b) cimbélyegzd: az intézmény azonositasara (ligyiratokon, kiadmanyokon, boritékokon)
szolgalo bélyegzd. Téglalap alakl, keret nélkiili bélyegzo.

A cimbélyegzok felirata

Soronkénti felirat Sorszam
Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium
OM azonositd 036410
8734 Somogyzsitfa-Szécsénypuszta, Ady u.8.
Telefon:85/312-051 Fax: 85/314-774

Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
Adoészam: 15329918-2-17
Szamlaszam: 10048003-00283968-00000000
8734 Somogyzsitfa-Szécsénypuszta, Ady u.8.
Telefon:85/312-051 Fax: 85/314-774
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c) igyviteli bélyegzd: minden, az a) és b) kategdriaba nem tartozo, illetve nem alairas
hitelesitésére szolgalo bélyegzo:

e iktato bélyegzo,

o ¢rkeztetd bélyegzo,

e datumbélyegzo,

e dijhitelesité bélyegz6 a Magyar Posta Zrt felé, felirata: DIJ HITELEZVE,

e hitelesité bélyegzé (A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.),

o teljesitést igazold bélyegzd (az elvégzett munka, szolgaltatas stb. teljesitésének
igazolésara),

e zaradékbélyegzo.

37.2 A bélyegz6k hasznalatara jogosultak kore

a) Hivatalos bélyegzd
® igazgato,
szakmai igazgatohelyettes,
kollégiumvezetd,
érettségi és szakmai vizsga jegyzdje
iskolatitkar,
gazdasagi csoportvezeto,
gazdasagi ligyintézo

b) Cimbélyegzo:

igazgato,

szakmai igazgatohelyettes,
kollégiumvezetd,

gazdasagi csoportvezeto,

titkarsagi dolgozok,

érettségi és szakmai vizsga jegyzoje

c) igyviteli bélyegzo:
e igazgato,
szakmai igazgatohelyettes,
kollégiumvezeto,
gazdasagi csoportvezeto,
titkarsagi dolgozok,
érettségi és szakmai vizsga jegyzdje,
adminisztrativ (ligyviteli) dolgozok

37.3A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele

A bélyegzék megrendelésérdl az igazgatd gondoskodik. A beszerzés a vonatkozo szabalyok
szerint torténik. A megrendeléssel kapcsolatos igényeket az igazgatd tovabbitja a Déli
Agrarszakképzési Centrum kozbeszerzési referense felé.
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A bélyegzok nyilvantartasba vételérdl az igazgatd gondoskodik. A bélyegzd nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

e abélyegz6 sorszamat,

e abélyegz6 lenyomatat,

e abélyegzot atvevo, hasznalo €és 6rz6 munkavallalo nevét, munkakorét, alairasat,

e abélyegz6 atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét, iddpontjat,

e abélyegzo6 elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idopont;jat,

e az atadd és az atvevo alairasat.

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

37.4A bélyegzok hasznalati rendje

A bélyegz6t hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzdt sziikség szerint (pl. kihelyezett szakmai vizsga) épiileten kiviili munkavégzés
soran lehet az épiiletb6l kivinni. A bélyegzé hasznéldja felel annak rendeltetésszerti
hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

Az intézményben keletkezett iratokon a bélyegzé csak az arra jogosult aldirdséval egyiitt
hasznalhato.

A korbélyegzd lenyomatahoz kék arnyalath tintaval atitatott parnat kell haszndlni. Ett6] eltérd
szinll tinta hasznalata nem megengedett.

37.5 Bélyegzok megrongalddasa, elvesztése

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

Az intézményvezetd a kancellar és a féigazgato tajékoztatasaval egyidejiileg gondoskodik a
korbélyegzo letiltasarol szol6 kozleménynek a Hivatalos ErtesitOben valdo megjelentetésérol.
A korbélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzOnyilvantartasban fel kell vezetni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd, 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 idékdzben
megkeriilt bélyegzot a Déli Agrarszakképzési Centrumba be kell kiildeni.

A bekiildott bélyegzdket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznélatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd beazonosithatd marad. Errdl az intézményvezeté gondoskodik.

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

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

37.7 A bélyegzok képe, lenyomata

Hivatalos bélyegzdk:

Fejbélyegzok:

0&li ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasigi Technikum,
Szakképz Iskota ds Kolléglum
OM azonositd: 036410
8734 Somogyzsitfa-Sz8csénypuszta, Adyu. 8.
Telefon: 85/312-051 Fax: 85/314-774

D8li ASzC Széchenyi Zsigmond MezGgazdasigi Technikum,
Szakképzd Iskota és Kollégium
8734 Somogyzsitfa-Sz8csénypuszta, Ady u. 8.
AdGszam: 15329918-2-17
Szamlaszdm: 10046003-00283968-00000000
Telafon: 85/312-081 Fax: 85/314-774
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VII.

A szakképzo intézmény konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata

38. Altalanos informaciék az iskolai konyvtar miikodésérél

38.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megorzését,
a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositod, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egyseég.
Miikodésének célja:
— Az iskolai konyvtar segiti az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint a
Szakmai Programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat;
— kozponti szerepet tolt be a tanulok o©Onélldé konyv ¢és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében;
— akonyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat elokésziti;
— az iskolai vetélkedokhdz, tanulményi versenyekhez kiilonféle dokumentumokat,
segédeszkozoket biztosit;
— irasbeli és szobeli vizsgakhoz biztositja, elokésziti a sziikséges konyveket;
— kapcsolatot tart mas konyvtarakkal,
— a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat;
— gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja;
— gyljtékore igazodik a intézményben oktatott tantargyak anyagdhoz ¢s
kovetelményrendszeréhez;
— a tantervek figyelembevételével gyarapitja, korszeriisiti dlloméanyat az iskola oktatdi,
munkakozdsségei €és mas iskolai konyvtarhaszndlok javaslatai, igényei alapjan (a
beszerzési keretnek megfelelden).

A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait kiilon SZMSZ szabalyozza.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni.

38.2. Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészit6 feladatai:

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:
- a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
- az iskola szakmai programja és a konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanulok szdmara,
- a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Tovabba
- aszakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
- szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa
- mas konyvtéarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciodcserében.
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38.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kézremiikodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban. AZ
ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos nyilvantartasi, raktarozasi feladatokat a tankdnyvfelelds

veégzi.

Ennek végrehajtasara a tankdnyvfelelds a kovetkezo feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

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

koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmdra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany pétlasara.

A tankonyvfelelds nyilvantartasba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szdmara beszerzett tankonyveket, majd kikolesonzi a tanuloknak.

38.4 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

Az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.
Az ingyenes tankonyvellatidsra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

38.5 A konyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek kolcsonzése,

tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

informaciogytlijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

tajekoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyjtott szolgaltatdsokrol.

38.6 A konyvtar hasznalatanak szabalyai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok kolcsonzése és olvasdtermi hasznalata
téritésmentes. A tanuld, illetve a kiskori tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint

az

iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.

rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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VIII.

Az intézmény kollégiumi egységének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

39. Cél, tartalom, hataly

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az a Déli ASzC Széchenyi
Zsigmond Mezo6gazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium, 8734 Somogyzsitfa,
Ady E. u. 8. kollégiumi bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg.

39.1 A Kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott szakképz6 intézményben.

A SZMSZ meghatarozza a kollégium szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, a kiilsd
és belsd kapcsolatara vonatkozd megallapodésokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mdas hataskorbe. A SZMSZ a kialakitott ¢és mikodtetett
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt kapcsolatait és miikddési rendszerét
tartalmazza.

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

39.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A SZMSZ hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

40 Az intézményhez tartozo kollégium alapadatai

40.1 A kollégium cime
8734 Somogyzsitfa, Ady E. u. 8.

40.2 A kollégium tevékenységi kore
559000 Egyéb szallashely szolgaltatas

40.3 Szervezeti felépitése

a) Az intézményegység szervezeti egységeinek megnevezése
A kollégium az intézmény szerves része, szervezeti egységekkel nem rendelkezik.
A kollégium alapfeladatai:
- Megteremti a feltételeket az iskolai tanulményok folytatdsdhoz azoknak,
- akiknek a szabad iskolavalasztashoz vald joguk érvényesitéseként lakohelyiikon
nincs erre lehetdségiik,
- akiknek a tanuldshoz megfeleld feltételeket a sziild nem tudja biztositani.
- FElosegiti a tarsadalmi szerepek tanulasat, a didkok Onszervezddése soran kialakulo
kozosségekben az egyiittélés, az egyiittmiikddés, az onkormanyzo6 képesség, a dontés és
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felelosség, a konfliktuskezelés demokratikus technikdinak megismerését, gyakorlasat;
ezzel a kollégium hatékony tdmogatéast nytjt a sikeres tarsadalmi beilleszkedéshez.

A tanulok humanus légkorben folyd nevelése, személyiségének fejlesztése,
képességeinek és érdeklddésének megfelelden tehetségének kibontakoztatisa, iskolai
tanulmanyainak segitése.

Sportolasi, miivelédési és Onképzési lehetdségeinek biztositdsa a kollégium lakoi
szamara.

A tanulok Ontevékenységének, egyiittmikodési készségének, Onallosaganak,
felelosségtudatanak fejlesztése.

Pélyavalasztashoz, a tanuld 6nalld életkezdéséhez sziikséges ismeretek, képességek
megszerzésének eldsegitése.

Kapcsolattartas a sziilokkel, az iskolaval

Egyéb feladatok

A tanuldknak biztositja a szabad tanuldshoz, szabadidejiik tartalmas, hasznos
eltoltéséhez, a miivelddéshez és az onképzéshez valo lehetdséget.

Biztositja a pihenést.

Figyelmet fordit a kiemelkedd képességli tanulokra, egyuttal segiti az erre érdemes
hatranyos helyzetii, szocidlisan raszorul¢ fiatalokat.

b) Vezeto

A kollégium élén az igazgaté all. O a kollégium kozvetlen irdnyitdsdval megbizhatja a
kollégiumvezetdt, aki a timogatd oktatokkal szorosan egyiittmiikddve irdnyitja és képviseli a
kollégium miikodését. A kollégiumvezetd tavollétében az aktualis tigyeletes felel a hazirendben
foglaltak betartasaért.

Feladatai:

— Irényitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumban foly6 neveldmunkat.

— FElkésziti a kollégium nevelési tervét, figyelembe véve a kollégiumi munkatervbol
adodo feladatokat, jovahagyja a kollégiumi oktatok nevelési tervét.

— Gondoskodik a folyamatos, mindségi munkavégzés személyi-targyi feltételeirdl

— Rendszeres kapcsolatot tart az iskola vezetésével

— Segiti a tAmogatd oktatok tovabbkeépzését.

— Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosségek életét, a didkonkormanyzat munké;jat.

— Intézkedik a tanulok jutalmazasarol, biintetésérdl, a kollégiumi fegyelmi tigyek
kivizsgalasarol.

— Jovahagyja a tamogato oktatok munkabeosztdsanak alkalomszerti modositasat

— Koordinalja az intézmény palyaorientacios feladatait.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel.

— Gondoskodik a munka- és tlizvédelemi el6irasok betartatasarol.

c) A tamogatd oktatok az intézmény oktatdi testiiletének tagjai, tagjai az osztalyfonoki
munkako6zosségnek, véleményt nyilvanithatnak vagy javaslatot tehetnek a kollégium
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

d) A tamogat6 oktatok feleldsek

— a Szakmai Programban foglaltak betartasaért,
— ar4ajuk bizott tanuldcsoport szakmai és erkolesi fejlodéséért,
— akotelezd foglalkozasok idétartamanak betartasaért (kezdeés, befejezés),
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— atanuldk tanulményi munkéjanak figyelemmel kisérésért,
— agyengébb tanulok felzarkoztatasaért,
— a Héazirend betartatasaért.

e) Tanulok kozosségei

A kollégiumi tagsag felvétel vagy atvétel utjan jon 1étre. A felvétel jelentkezés alapjan torténik,
a felvételrdl az iskola igazgatdja dont.

A tanuldkat tanévkezdéskor kollégiumi csoportokba soroljuk. A csoportokat csoportvezetok
(tamogato oktatok) vezetik.

A csoportokban a neveldtevékenység a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol szolo rendelet alapjan készilt helyi program szerint folyik. A helyi programot az
intézmény Szakmai Programja tartalmazza.

g) Sziil6i szervezet

A kollégiumban nem miikodik Sziiléi Munkakozosség. A feladatokat az iskolai Sziil6i
Szervezet latja el, tagjai kozott vannak olyan sziilok, akiknek a gyermekiik kollégiumi tagsaggal
rendelkezik.

41 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja a kollégiumra
vonatkozdéan

41.1 A oktatasi-nevelési igazgatohelyettes és az alkalmazotti kozosségek kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A kollégium vezetdje személyes, napi kapcsolatban all a kollégium tamogat6 oktatoival.
— A fontos tudnivaldkat, utasitdsokat a kovetkezd formakban kommunikélja:
személyes egyeztetés, elektronikus levelezés, irasban torténo tajékoztatas
— iskolai értekezlet anyaganak nevelGtestiilet elé tarasaval.
A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
kozolhetik a kollégiumvezetével, az iskola igazgatdjahoz is fordulhatnak.

41.2 A didkonkormanyzat és a kollégiumvezetoé kozotti kapcsolattartas

A didkdnkormanyzat az SZMSZ 13. pontja alapjan miikddik. A kollégium nem rendelkezik
0nallé didkonkormanyzattal, az intézmény diakdonkormanyzatdban jelen 1évd kollégiumi
tagsaggal rendelkez6 didkok képviselik a kollégiumi tanul6i kozdsséget.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni a kollégiumi diakkozgytilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell a kollégiumi élet egészérdl, és valaszt kell adni a tanuldk altal
felvetett kérdésekre. A diakkozgyllés Osszehivasat a diakonkorméanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az igazgato felelds.

41.3 Az oktatok és tanulok kozosségei

A tamogatd oktatok nevel6-oktatd tevékenységiik sordn kollégiumi foglalkozéasok
(csoportfoglalkozas, kotelezéen valaszthatd foglalkozas, a szabadidd eltdltését szolgéld
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foglalkozas, valamint a tanuldokkal wvalo torédést ¢és gondoskodast biztositd egyéni
foglakozasok) alkalmaval rendszeres kapcsolatban allnak a tanulokkal.

A kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervrdl, annak végrehajtasarol, az aktualis
feladatokrol a kollégiumvezetd tajékoztatja a didkokat.

A tajékoztatas torténhet: az iskolai didkonkorményzat vezetdségi tilésén.

A tdmogatod oktatok a foglalkozasokon rendszeresen tdjékoztatjak tanuldikat a kollégiumi
¢lettel kapcsolatos tudnivalokrol.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik a kollégiumvezetdvel és a tamogatd oktatokkal.

41.4 Oktatok és sziilok

A tamogato oktatok az év eleji sziiloi értekezletek alkalmaval taladlkoznak a sziilokkel. A sziilok
az iskolai sziil6i értekezletek, valamint fogadonapok soran rendszerint felkeresik a kollégiumot
IS. A csoportvezetd oktatok az elsé félév lezarasa utan egy értékelSlapot juttatnak el a
sziilokhoz, amely tartalmazza a gyermekiik kollégiumi viselkedésével, magatartasaval
kapcsolatos tényeket.

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

A tamogato oktatok - a személyes talalkozasokon kiviil - folyamatosan kapcsolatot tartanak a
sziilokkel, telefon, levél vagy elektronikus levelezés formajaban.

41.5 Oktatok és oktatok

A tamogatd oktatok rendelkeznek iskolai munkakozosségei tagsaggal is. A tamogatd oktatok
rendszeresen részt vesznek a munkakozosségi értekezleteken és aktivan részt vesznek a
munkako6zdsség altal végzett feladatellatasban.

A tamogaté oktatok napi kapcsolatban dllnak egymassal. Kollégiumi {tigyeleti naplo
alkalmazaséaval irott formédban is torténik tdjékoztatds, naplozas a napi torténésekrdl. Hétfoi
napon a kollégiumvezetdi tdjékoztatd alkalmaval megbeszélésre keriilnek az elmult hét és a
soron kovetkezd hét programjai, teendoi.

41.6 Tajékoztatas az oktatéi programrol

Az oktatoi programrol a kollégium vezetdje ad tajékoztatast elére egyeztettet iddpontban a
kollégiumban, amelyet irasban kell kérni és a kollégium vezetdjének kell eljuttatni.

41.7 A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formai

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az iskola igazgatoja képviseli, amelynek formdjarol az
iskolai SZMSZ rendelkezik.

42. A kollégiumi miikodés rendje
A kollégiumi felvétel egy évre szol, azt minden évben meg kell jitani. A kollégiummal
jogviszonyban all6 tanulok minden tanitasi évben az elsé tanitisi napot megel6z6 napon
koltoznek a kollégiumba és a tanév utolsd tanitdsi napjaig tartozkodhatnak ott. A szobeli
érettségi idoszakaban a kollégium tligyeletet tart, igy az érettségizd didkok szdmara biztositott
a kollégiumi elhelyezés ezen iddszakban is.
A tanulok vasarnaptol péntek délutanig vehetik igénybe a kollégiumot.
A kollégium igénybevétele ingyenes, a tanuldk csak az étkezésért fizetnek a mindenkori
normaknak megfelelden. A kollégium mitkddését a Hazirend szabalyozza.
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43. A kollégium targyi és személyi feltételei.

43.1 Targyi feltételek

A kollégium egy kétszintes épiiletben helyezkedik el.
Helyiségek:
Els6é emelet:
— 22 lakdszoba
1 oktatdi szoba
1 szamitogép terem
13 fiird6 és WC helyiség

Foldszint:
— 1 kollégiumvezetdi szoba
— 27 lakoszoba
— 3 tanari szoba
— 16 fiirdé és WC helyiség
— 1 irattar

Alagsor:
— 1 fiird6 és WC helyiség
— 1 konyvtar
— 1 betegszoba
— 2 raktar
— 4 szoba
— 1 konyha

Raktar a takaritd szereknek (szintenként 1 db)

43.2 Személyi feltételek

— 118 kollégiumvezetd
— 6 16 tamogato oktatod

44. A kollégiumban torténé belépés és benntartézkodas rendje

44 1 Alkalmazottak és a vezeto

Az alkalmazottak és a kollégium vezetdje a munkaidd beosztasuk alapjan kotelesek a
munkakori leirdsukban leirtak szerint a rajuk bizott feladatok ellatni. A munkaidejiikon tal is
az intézményben tartozkodhatnak, de jelenlétiikkel a kollégiumban folyé munkit nem
akadalyozhatjak.

442 Tanulok

A tanulok a kollégiumi tagsaguk alatt minden olyan esetben beléphetnek és bent
tartozkodhatnak a kollégiumban amig azzal a hazirendben foglaltakat nem sértik.

44.3 Vendég (kollégiummal jogviszonyba nem allé személy)
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Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem 4all jogviszonyban az intézménnyel,
vendégnek szamit. A vendég belépését és bent tartdzkodast indokolt esetben a nevel6-oktatd
engedélyezi vagy tagadja meg. A vendéget fogado beirja a vendég érkezését és tavozasat a
oktatoiban elhelyezett Ugyeleti naploba. A vendég viselkedéséért minden esetben az 6t fogadd
tartozik feleldsséggel. Szilencium idején, valamint 20:00 o6ra utdn vendég csak kivételes
esetekben, tamogatd oktatoi engedéllyel tartozkodhat a kollégiumban. A tartozkodas helye az
elétér

45. Kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumi foglalkozasok rendjét, formait, témait a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjéanak kiadasarol sz616 mindenkor hatalyos rendelet tartalmazza.
Ez alapjan a kovetkezo foglalkozéasokat szervezziik a tanulok szdmara:
Szilencium (kotelez6 tanulasi id6): Hétkdznapokon 16:30 — 19:00 ora kozott kotelezd részt
venni rajta. A tanulok egy része tanuldszobaban, masik része (tanulmanyi eredménytdl és kortol
fliggden) a lakoszobajaban tanul.
Csoportfoglalkozasok:

— rendszeres iskolai felkésziilést biztositod egyéni és csoportos foglalkozas,

— differencialt képességfejlesztd, tehetség-kibontakoztatd foglalkozas,

— abarmely okbol lemaradé tanulok felzarkdztatasa, hatranykompenzacio,

— atantargyi ismeretek bovitése és a palyavalasztés segitése érdekében szervezett

szakkorok, diakkorok,

— tematikus csoportfoglalkozas.
A csoportfoglalkozasok rendszerét és témakoreit az intézmény szakmai programjanak részét
képezd Kollégiumi nevelési program tartalmazza.

Valaszthaté kollégiumi foglalkozasok (szakkorok). Minden szeptemberben meghirdetésre
kertilnek, igény szerint keriil megtartasra.

Versenyek, vetélkedok: Rendszeresen szerveziink hdzi bajnoksagokat. Részt vesziink a
kollégiumok kozotti versenyeken, vetélkeddkon is.

Egyéni foglalkozasok: A kollégium tamogatd oktatoi felzarkoztatdo foglalkozasokat,
tehetségfejleszt foglalkozasokat, tanulmanyi, kulturalis versenyekre valo felkészitéseket is
tartanak.

46. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, jO hirnevének megdrzése, a kollégiumi k6zosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket,
1dépontokat, feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza.

Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések
— Kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja (iskolai tinnepséggel kozos
rendezvény)
— Nonap (marcius 8)
— Nemzeti linnep (marcius15) - (iskolai iinnepséggel k6zos rendezvény)
— A holokauszt aldozatainak emléknapja (iskolai tinnepséggel kdzos rendezvény)
— Diaknap (iskolai tinnepséggel k6zos rendezvény)
— Ballagas (iskolai tinnepséggel kozos rendezvény)
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— Aradi vértanu napja (iskolai tinnepséggel koz6s rendezvény)

— Megemlékezés a koztarsasag kikialtasarol, nemzeti tinnep (iskolai tinnepséggel
k6z0s rendezvény)

— Karacsony-csalad (az év utolsé hete)

47 Az oktatoi munka belso ellenorzésének rendje a kollégiumban

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mitkddtetéséért az
iskola igazgatdja a felelés. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az
ellendrzési és értékelési terv tartalmazza, amelyet az iskolai SZMSZ szabalyoz.

48 A kollégium helyiségeinek és eszkozeinek hasznalata
A kollégium helyiségeinek és eszkozeinek a hasznalatat a hazirend és az iskolai SZMSZ
szabalyozza.

49 Kollégiumi védo, 6vo eldirasok
Az intézményi védod, ovo eldirasokat az iskolai SZMSZ szabalyozza.

49.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az ligyeletes timogatd oktato betegség esetén a beteg tanuldkat orvoshoz kiildi, sziikség esetén
kihivja az ligyeletes orvost. Sulyos betegség esetén, vagy baleset esetén azonnal hivja a
mentoket.

A kollégiumi tanulok egészségiigyi ellatasat betegség esetén a teriiletileg illetékes haziorvos
végzi.

Ha az orvos ketténél tobb napos gydgyulasi idot, vagy fertézo allapotot allapit meg, a tanuld
koteles hazautazni annak érdekében, hogy a tobbiek egészségét ne veszélyeztesse. A
kollégiumban egy betegszoba talalhato, sziikség esetén lehet6ség van a fert6zd tanuld
elkiilonitésére. A kollégiumban gyogyszer az oktatodi szakmai kozdsségi szobaban talalhato.
Szintén itt talalhaté meg az els6segély-felszerelés.

49.2 A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében
A kollégium minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi €pségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az
oktatok a foglalkozasok soran, valamint az tigyeleti beosztasukban meghatarozott idoben
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.
A tanulok bekoltdzés utan minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset- és tlizvédelmi
oktatason. Ez kotelez6 az alkalmazottak szdmara is. Az oktatdson valo részvételt alairasukkal
igazoljak a résztvevok.
A tanulok feliigyeletét ellato oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetnie,

o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell a kollégium

igazgatojanak.

E feladatok elldtasdban a tanuldbaleset helyszinén tartdzkodd tobbi oktatonak is részt kell
vennie. A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést a kollégiumvezetonek ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a baleset kivaltd okait és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
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hasonl6 balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az
esetrdl baleseti jegyzOkonyvet kell késziteni.

49.3 Rendkiviili események (tiiz, bombafenyegetés, természeti katasztrofa stb.) esetén
sziikséges teendok
A kollégium miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Ilyennek szamitanak a kdvetkezok:

— tlz, tizvész

— természeti katasztrofa (viz, villam, foldrengés, talajmozgas, stb.)

— bombariad6

— robbanas

— ¢épiilet falainak repedése

— tetd jelentds sériilése

— jelentés aramkimaradas

— télen a fiitési rendszer teljes leallasa

— rendkiviili id6jarasi viszonyok

— fert6zés, mérgezés, jarvany

— sulyos munkahelyi baleset.

Az imént felsorolt események valamelyikének, vagy egyidejiileg tobb bekdvetkezése esetén a
tanuloknak, az oktatoknak, a technikai dolgozoknak az épiiletet a tlizriad tervnek megfeleléen
kell elhagyni, és az udvaron kell gylilekezni és varakozni, amig a kollégiumvezetd vagy az
lgyeletes tamogatd oktatd mas utasitdst nem ad. A tanulok fegyelmezett kivonulasaért a
kollégiumvezetd vagy tavolléte esetén az ligyeletes tdmogato oktato felel.

50. A kollégiumban folyé reklamtevékenység szabalyai

A kollégium teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuloknak szol, és az
egeészseéges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze. A kollégium teriiletén az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes engedélyével lehet reklamnak mindsiilé nyomtatvanyokat elhelyezni az erre
kijeldlt faligjsagon.

51. Fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa
Az iskolai SZMSZ fegyelmi eljarasa szerint.

52. Nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A kollégium a torzskonyvet és az tigyeleti naplot a kdzponti irattarba adasig tarolja helyben, a
kollégiumvezetdi irodaban kialakitott atmeneti irattarban.

Minden tovabbi dokumentumot az intézmény kozponti irattaraban kell tarolni az intézmény
iratkezelési szabalyzatdban foglaltak szerint.

53. Egyéb kérdések
Mindazon pontok, amelyek jelen dokumentumban nem keriiltek kiilon részletezésre az iskolai
SZMSZ pontjai €s rendelkezései az irdanymutatdak.
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IX. Tanmiihelyekre, gyakorlati képzéhelyekre vonatkozé szabalyok

Bevezeto

Az intézmény tangazdasadgaban folyod gyakorlati oktatdsra a Hézirendben foglalt szabalyok
érvényesek. A dudlis gyakorlati képzohely a szabalyozésat a dudlis partner szokasrendjének
megfelelden alakitja ki.

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

54.1 Tangazdasag

Az intézmény akkreditalt tangazdasaggal rendelkezik. A szakmai oktatdst mezdgazdasagi
foldteriiletek, 2660 hektar vadaszteriilet, 1000 m? fiithetd foliahaz, tanmiihelyek, gépek és egy
2,8 hektaros vadaspark szolgaljak. A tangazdasagban a szakmai oktatds és képzés mellett
gazdalkodasi tevékenység folyik. A tangazdasagban folydé munka szakmai iranyitdja a szakmai
igazgatohelyettes.

55. Egységek, iranyitas
A tangazdasag részei:

55.1 Kertészet (1000 m? fiitheté foliahaz, iiveghaz, kertészeti gyakorlékert)

A kertészet az dgazati alapoktatds és a kertész szakiranyu oktatds helyszine. A teriileten és a
létesitményekben zoldség-, gylimolcs- és diszndvénytermesztés €s a megtermelt novények
értékesitése folyik. A gyakorlokertben termesztett zoldséget és gyiimdlesot a sajat fozékonyha
hasznalja fel.
A kertészetben folyo tevékenységet, gyakorlatokat a gyakorlati oktatd iranyitja.
Az iranyit6 jogkorei:

— Megtervezi és iranyitja a kertészetben foly6 szakmai gyakorlatokat;

— Tervezi az éves termelési folyamatokat;

— Gondoskodik kertészeti 1étesitmények allagmegdvasarol;

— Részt vesz a megtermelt novények értékesitésében;

— Kapcsolatot tart a megrendeldkkel;

— Javaslatot tesz a gyakorlati oktatashoz és a termeléshez sziikséges anyagok, eszk6zok

beszerzésére;

— Kezeli és nyilvantartja a kertészetben hasznalt ndvényvédo szereket;

— Irényitja a kertészetben dolgozo felndtt munkavallalot.
Tanulo a kertészetben csak a szakmai gyakorlatok ideje alatt, oktatoi feliigyelet mellett
végezhet munkat. gyakorlatot. Kiilsé személy a kertészet teriiletén csak az iranyitd
engedélyével tartozkodhat.

55.2 Mezogazdasagi szantoteriiletek
Az iskola tangazdasagaban kozel 40 ha szantoteriileten folyik szant6foldi ndvénytermesztés. A
teriilet a mezdgazdasagi gépész és mezdgazdasagi gépésztechnikus szakirdnyu oktatds egyik
helyszine. Az itt foly6 szakmai gyakorlatokat a szakmai gyakorlatokért felelds vezeto iranyitja,
a mezdgazdasagi termelés szakmai iranyitdja a szakmai igazgatohelyettes.
Az iranyito jogkorei:

— Tervezi a talajel6készito, vetési, novényvédelmi, betakaritasi munkakat;

— Javaslatot tesz a gyakorlati oktatashoz és a termeléshez sziikséges anyagok, eszk6zok

beszerzésére;
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— Elvégzi a novénytermesztéssel kapcsolatos adminisztraciot, nyilvantartasokat vezet;
— Egyiittmiikodik a vadaspark €s a vadészteriilet iranyitojaval,

— Biztositja a vadaspark €s a vadaszteriilet szamara az évi takarmanysziikségletet;

— Javaslatot tesz a terményértékesitésre;

55.3 Erdészeti tankeriilet
Az erdészet, vadgazdalkodas teriiletén az agazati alapoktatas, az erdésztechnikus és az
erdomiiveld, fakitermeld szakiranyu oktatas legfontosabb helyszine a SEFAG Zrt két, 6sszesen
mintegy 2000 ha-os erdészeti tankeriilete.
A tankeriiletben folyo szakmai gyakorlatok iranyitdja a szakmai igazgatohelyettes.
Az iranyit6 jogkorei:
— Kapcsolatot tart az erddgazdasaggal (erdészetvezetd, agazatvezetd, keriiletvezetd
erdész);
— Az erdészetvezetovel egyeztetve megtervezi az erdészeti gyakorlatok éves tematikdjat;
— Elkésziti az erdészeti gyakorlatok titemezését;
— Rendszeresen ellendrzi az elvégzett munkat.
A szakmai gyakorlatokat a szakmai gyakorlatokért felelds vezetd szervezi.
Feladatai:
— Elkésziti a gyakorlatok heti feladattervét;
— Tajékoztatja a gyakorlatvezetd oktatokat;
— Gondoskodik a gyakorlatok targyi feltételeirdl;
— Ellendrzi az oktatok gyakorlatokkal kapcsolatos adminisztraciés munkd;jat;
— A szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve megtervezi a sziikséges anyagok és
eszk0zok beszerzését;
— Gondoskodik a tanulok munkahelyre szallitasardl (gépjarmi igénylés);
Tanul6 a tankeriiletekben csak a szakmai gyakorlatok ideje alatt, oktatoi feliigyelet mellett
végezhet munkat, gyakorlatot.

55.4 Vadaszteriilet
Az intézmény 2430 ha-os vadaszteriileten folytat vadgazdalkodast. Emellett a teriilet az
erdésztechnikus és az erdomiiveld, fakitermeld szakiranyu oktatds egyik helyszine is. A
vadgazdalkodasi tevékenységet és a teriileten folyd szakmai gyakorlatot a szakmai
igazgatohelyettes irdnyitja.
Az iranyito jogkorei:

— Iranyitja a hivatasos vadasz munka;jat;

— Elkésziti az éves vadgazdalkodasi tervet és jelentést;

— Elvégzi a vadgazdalkodassal ¢és vadaszattal kapcsolatos adminisztraciot,

nyilvantartasokat vezet;

— Tervezi a vadaszteriilet éves takarmanysziikségletét;

— ElOkésziti a bérvadaszati szerzodéseket;

— Szervezi a tarsas (tanulményi) vadaszatokat;

— Megtervezi a vadaszati gyakorlatok éves tematikajat;

— Elkésziti a vadaszati gyakorlatok iitemezését;

— Rendszeresen ellendrzi az elvégzett munkat.

— Kapcsolatot tart a vadészati €s allategészségiigyi hatdésagokkal,

— Kapcsolatot tart a vadaszteriilet foldtulajdonosaival (magéan €s allami);

— Javaslatot tesz a miikodtetéshez sziikséges anyagok, eszkozok beszerzésére;

— Szervezi a vadkarelharitassal kapcsolatos feladatokat;

105



— Részt vesz a vadkarok felmérésében;
Tanul¢ a teriileten csak a szakmai gyakorlatok, illetve tanulmanyi vadaszatok ideje alatt oktatoi
feliigyelet mellett végezhet munkat, gyakorlatot. Vadaszati tevékenységet a teriileten csak
olyan személy végezhet, akinek a vadaszatra jogosult erre engedélyt adott és rendelkezik a
vadészat személyi €s targyi feltételeivel. Kiils6 személy vadaszteriileti tartozkodaséara a Polgari
Torvénykonyv, az Erdétorvény és a Vadaszati torvény szabalyai vonatkoznak.

55.5 Vadaspark
A vadaspark a vadaszteriilet kutatasi, oktatasi ¢s bemutatasi célra alkalmas vadaszati
rendeltetésii keritéssel bekeritett teriilete. A vadasparkot az erdészeti szakmai munkak6zosség
vezetdje (vadgazdalkodasi szakmérnok végzettségii oktato) irdnyitja. Akadalyoztatasa esetén a
feladatait a szakmai igazgato-helyettes latja el
Az iranyito jogkorei:
— Tervezi az éves takarmany sziikségletet;
— Gondoskodik a takarmany tarolasarol,
— Gondoskodik az épiiletek, épitmények allagmegovasarol, javitasarol, karbantartasarol;
— Részt vesz az allatallomany értékesitésében;
— Figyelemmel kiséri az allatdllomany egészségiigyi allapotat, sziikség esetén
gondoskodik az allatorvosi ellatasrol;
— Javaslatot tesz a vadaspark miikodéséhez sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzésére;
— Kapcsolatot tart a vadaszati és allategészségiigyi hatésagokkal.
— Tanuld a vadasparkban csak a szakmai gyakorlatok ideje alatt végezhet munkét.
gyakorlatot, ez idon kiviil az egységben csak az irdnyité engedélyével tartozkodhat.
— Kiils6 személy a vadasparkot csak engedéllyel, sajat felelosségére latogathatja

55.6 Tanmiihelyek
A tanmiihelyek az agazati alapoktatas és a szakirdny oktatas helyszinei. A tanmiihelyi
gyakorlatokat a szakmai gyakorlatok szervezéséért felelds vezetd iranyitja.
Az iranyito jogkorei:
— Elkésziti a gyakorlatok heti feladattervét;
— Téjékoztatja a gyakorlatvezetd oktatdkat;
— Gondoskodik a gyakorlatok targyi feltételeirdl;
— Ellendrzi az oktatok gyakorlatokkal kapcsolatos adminisztracios munkajat;
— A szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve megtervezi a sziikséges anyagok és
eszk6zok beszerzését;
A tanmiithelyekben a napi munkét a gyakorlatvezetd oktaté iranyitja.
Jogkorei:
— Gondoskodik a gyakorlatok megfeleld elokészitésérdl, a targyi feltételekrol;
— Kiadja és a gyakorlat végén atveszi az eszkozoket, egyéni védofelszereléseket;
— Ellendrzi az eszk6zok, védéfelszerelések megfeleld haszndlatat;
— Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, ill. kornyezetvédelmi szabalyok betartatasarol;
— Ugyel a tanmiihelyek és 61tdzék rendjére, megszervezi a napi takaritast.
— Ellendrzi és dokumentalja a jelenlétet;
— Ellendrzi és rendszeresen értékeli a tanulok munkajat.
A tanuldk a tanmithelyekben a gyakorlati foglalkozasok idOtartama alatt oktatoi feliigyelettel
tartdzkodhatnak. A tanulok feliigyelet nélkiil a miihelyekben még a sziinet idtartama alatt sem
tartozkodhatnak.
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55.7 Autosiskola
Az autésiskola az intézményen beliil a Kozlekedési Hatosag engedélyével és a Kozlekedési
Alkalmassagi és Vizsgakozpont feliigyeletével miikodo szervezeti egység.
Az autésiskola szakmai vezetdje a Kozlekedési Hatosagnal a névjegyzékben nyilvantartott
személy: az autdsiskola vezeto.
Az iskolavezetd feladatai:
- Hatosagi kategorias tanfolyamok szervezése, lebonyolitasa;
- Kozati elsésegélynyjto tanfolyamok szervezése a Magyar Voroskereszt segitségével,
- Hatosagi kategorias elméleti és gyakorlati vizsgak szervezése €s lebonyolitasa;
- Vizsgadokumentumok elkészitése;
- Oktatési és vizsgaztatasi feltételek megtartasa;
- Jarmii okmanyainak és dokumentumainak nyomonkdvetése, ellendrzése.
- Jarmiivek miiszaki allapotanak kdvetése, felujitdsok karbantartasok, tervezése;
- Jarmivek idészakos vizsgainak bejelentése, dokumentalasa;
- Tanuldk vezetési gyakorlatanak szervezése, nyomonkdvetése.
Az autdsiskoldban csak a Kozlekedési hatosag altal névjegyzékben szerepld oktatd végezhet
tevékenységet.
Oktatok feladatai:
- Az iskolavezet0 altal szervezett tanfolyamok és vizsgak megtartdsa, dokumentalésa;
- Az iskolavezetdje altal beosztott tanulok gyakorlati oktatésa;
- A jarmi dokumentumainak folyamatos vezetése;
- Jarmivek hibaelharitasa, karbantartasi munkak elvégzése.

56. Tanulokra vonatkoz6 szabalyok a gyakorlati képzdéhelyen

A gyakorlati képzés soran a tanuldk kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossagainak
megfeleld munkavédelmi szabalyokat betartani.

A tanév elsé gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezetd szakoktatd kdteles a vonatkozo
munkavédelmi oktatds megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatasi naploban dokumental.

A gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszk6zok, berendezések megvaltozasa, valamint a
tanulobaleset bekovetkezése esetén jbol kotelezé a munkavédelmi oktatds megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a sziikséges egyéni védofelszereléseket a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden a gyakorlati képzOhely biztositja. Az eszk6zok hasznalata a tanulok feleldssége, a
hasznalat ellendrzése a gyakorlatot felligyeld szakoktato feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas soran a tanuld vagy a szakoktatd munkavédelmi
eldirasoknak nem megfelelé magatartast, tevékenységet észlel, azt koteles azonnal a gyakorlati
oktatasért felelds vezetdnek, akadalyoztatdsa esetén a szakmai igazgatOhelyettesnek vagy az
igazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irasban rogzitését.

57. A gyakorlati képzéhely miikodési rendje

A tangazdasagban a gyakorlatok rendjét az SZMSZ ¢s a hazirend szabalyozza. A dudlis
partnereknél foly6 szakmai gyakorlatok rendjét a dudlis partnernél érvényes munkahelyi
szabalyok hatarozzak meg.
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57.1 Szempontok:

A gyakorlati foglalkozasok a szakmai programban meghatarozott o6rakeretek alapjan
napi 6-7-8 oraban zajlanak.

Egy gyakorlati 6ra id6tartama 45 perc. A szakképzési torvényben foglaltak alapjan 4 és
fél ora utan 30 perc egybefiiggd sziinetet kell tartani. A foglalkozasok helyszine és a
munka jellege megkovetelheti tovabbi sziinetek beiktatasat. Ennek megitélése a
gyakorlatvezetd oktatod feladata. A szilinetek a gyakorlati foglalkozas idotartamaba nem
szadmitanak bele.

A gyakorlaton a munkaidé beosztasnak megfelelden, a gyakorlat megkezdése elott
tizendt perccel munkdra képes éllapotban, munkaruhaba atoltdozve kell megjelenni.
Amennyiben a tanuld nem a megfelel6 allapotban és ruhazatban jelenik meg, a
gyakorlaton nem kezdheti meg.

Minden tanuld csak az oktatd altal kijelolt feladatot végezheti a szamara kiadott
eszkozokkel, szerszamokkal és sziikséges védofelszerelésekkel, az oktatd utasitasai
alapjan. A munkat Onhatalmulag felcserélni, véddeszkéz hasznalatat mell6zni,
tanulotarsakat a munkaban zavarni tilos.

Gépet a tanuld csak az oktatd engedélyével indithat és kezelhet. Uzemzavar (szokatlan
hang, rendellenes miik6dés) esetén a gépet azonnal le kell allitani, a meghibasodést az
oktatonak jelenteni.

A tanmiihelyben tartozkodd személy, koteles betartani a tiiz- és munkavédelmi és
higiéniai eléirasokat.

A munkét zavaro koriilményeket azonnal jelezni kell oktatonak.

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

A gyakorlati hely és a munkateriilet elhagyasa csak oktatoi engedéllyel lehetséges!

A gyakorlatokra a tanuld a munkanaplojat, jegyzetfiizetét, iroeszkozt koteles magaval
hozni.

A tanul6 anyagilag felelds a szdmara kiadott és feliigyeletére bizott védéruhdzatért,
védofelszerelésért, szerszdmokért, az 4ltala haszndlt berendezések 4llapotaért
(munkagépek, higiéniai berendezések, 6lt6zok, tanmiihelyek felszerelése).

57.2 Ruhazat, felszerelés és személyes targyak

Munkavégzés kozben minden olyan targy, amely a biztonsdgos munkavégzést
akadalyozza (karkotd, ora, nyaklanc, gylirti, fiilhallgato, testékszer, stb.) viselése a
munkavédelmi el6irdsok alapjan tilos.

A gyakorlati munkateriiletre a tanulok a személyes targyaikat (pl.: pénz, telefon, ékszer)
nem hozhatjak be. Ertékeket (pénz, ékszer), mobiltelefont (kikapcsolt allapotban) a
foglalkozas megkezdése eldtt az oktatonak le kell adni, aki zarhatd szekrénybe helyezi
el.

A gyakorlati helyen elveszett értékekért az iskola nem véllal feleldsséget!

A munkateriileten a biztonsdgos munkavégzésben akadalyozo hajviselet nem
megengedett, azt arra alkalmas allapotba kell viselni.

57.3 Hianyzasok és késések gyakorlatrol

Hianyzas esetén az elsé hianyzasi napon a sziildnek e-mailben vagy telefonon
értesitenie kell az iskolat (osztalyfonokot), gyakorlati képzéhelyet.
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A tanuld hidnyzéasat, késését a gyakorlatvezetd oktatdo az Kréta rendszerben
dokumentalja.

A hidnyzasok, késések igazolasanak szabalyait a hazirend rogziti.

Gyakorlatok poétlasara csak indokolt esetben, igazgatoi engedéllyel van lehetdség. A
potlo gyakorlatok megszervezésérol a gyakorlati oktatasért felelds vezetd gondoskodik.

57.4 Veszélyes anyagok és gépek a gyakorlati munka soran

Az intézményben, tangazdasadgban hasznalt veszélyes anyagokrol és készitményekrdl
nyilvantartast kell vezetni.
Felel0s:
o miszaki vezetd (lizemanyagok, olajszarmazékok, ferttlenitoszerek)
o szakmai igazgatohelyettes (tangazdasagban hasznalt novényvédd szerek,
vegyszerek, miitragyak)
o kertészet vezetd (kertészetben hasznalt vegyszerek, ndvényvéddszerek)
A tanuldk a gyakorlatok alatt szigortan a szakoktatok feliigyelete mellett, megfeleld
védofelszerelés haszndlataval hasznalhatnak veszélyes anyagokat (pl.: lizemanyag, olaj,
fertdtlenitd szerek), egyéb veszélyes anyagok hasznélata szigoran tilos a szamukra.
(pl.: novényvédodszerek).
Az intézményben, tangazdasidgban veszélyes gépet, berendezést a tobbszordsen
modositott 5/1993. MiM rendelet alapjan lehet lizemeltetni — iizembe helyezést
megel6z6 feliilvizsgalati, izembe helyezési és 5 évenként idOszakos feliilvizsgalati
jegyzokonyvek, megfeleldségi tantsitvanyok, magyar nyelvii gépkonyv, érintésvédelmi
jegyzOkonyv megléte sziikséges.
Felelos:
o Ergonom Kft. (a Déli Agrarszakképzési Centrummal kotott szerzodés alapjan) a
munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasaért.
o Miszaki vezetd: a gépek feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatok (nyilvantartas,
nyomon kovetés, feliilvizsgalat megrendelése.
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Legitimacios zaradékok, kozzététel

A Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezigardasagi Techniknm, Szakképzd Iskola és
Kollégium srervezeti és miikddési szabihrignale-2021. évi médositisit kiadtam.

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

.............. v LT At

Bagdin Boglirka
helyettes dllamtitkar

Kelt: Budapest, 2071 JOL. 1 2

A 2021, mdjus 20-im elkésziilt szervezeti és mikbdési szabdlveatot dtlekintettem.
Véleményem szerint annak tartalma megfelel a vonatkozd szakképrési jogszabidlyoknak,
eliirasoknalk.

- didkénkorményzat vezetdje

A Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2021. évi modositasat az oktatai testiilet
a 2021. év majus ho 21. napjan tartott értekezletén elfogadta.

*k*k

A Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezogazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium 2021. mdjus ho 21. napjdan elfogadott szervezeti és miikodési szabdlyzatdt kozzé
teszi a szakképzés informdcios rendszerében (SZIR), valamint

= a szakképzo intézmény honlapjan,

= ¢s a szakképzo intézmény oktatoi szobdajaban (nyomtatott formdaban).
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