1. HATALYBA LEPESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK -

1.1, AZ 5ZMSZ HATALYBALEPESE
Az 5zM5z 2019. év szeptember 1. napjan 2 nevelStestillet elfogadasival iép hatdlyba, és
- , .. . . ) E viss:avonlézlg é:}\;é{jngéer;. ::a}:;nta;t: j;\'/é:a?zézé; mi!nde{ndm%?ostés :se;tén kén;ﬂ kzecl)li ;\ femlvizsglék
Fiy Andras Mezégazdasigi Szakgimnazium, | e s mikiddslsabilyzat hatdyba épéseve ogyideileg érvényétvesatia 2018, szeptember
~ Szakkézépiskola és Kollégium ERN
2119. Pécel, Maglédi 6t 57. SR 12 Az szmsz FeLLvizscALaTa

Az SzmSz fellilvizsgdlatdra jogszabilyi ellrds alapjan, illetve Jogszabatyviltozas esetén keriil sor. Az
52Msz médositdsat kezdeményezhet) az intézmé y nevelStestillete, a diskdnkorményzat, az

- - iskolaszék, a sz{lifi szervezet is- A kezdeményezést és a Javasolt modositast az intézményvezetshoz -
beterjesztl. Az S2MSz médositasi eljdrdsa megegyezlk megatkotdsanak szabdlyaival.

pecel, . 201 9. a,wltc&z}u.s 30,

1.3. AZ EGYEZTETS FORUMOK NYILATKOZATAI

- Aldirasommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat Jelen szervezeti és
mikddési szabalyzat fellilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatirozott Gigyekben gyakorolta.

Szervezeti és Miikodési Szabilyzata

Pécel,
R W O B
didkdnkormanyzatot seghtd tanar
Informécié: Keészilt: Aléirdsommal tanisitom, hogy az } é ,‘tanéc; éleményezési jogat jelen szervezeti és
Tel: (28) 547396, (28) 547-406 Pécel, 2018. augusztus 31. . mikddést szabalyzat fellilvizsgdlata sordn, a jogszabilyban meghatdrozott igyekben gyakoroita.
Fax: (28) 547-395 ’ '
E-mail: faysuli@vnet.hy; faysuli@faypecel.hu ) Pécel, ‘
Homepage: http://faysulipecelhu - Csemovsgkiné z:‘gtal Zsuzsanng , )f"cull.g ~C\L\:
igazga , Cs.,
’ : az intézményi tandcs képviselbje
Médosftva: 2019. 30, - .
. = CofeT & ~
[ETITTTTTRUINN (Wi oich £0rs 206247 SR Az intézmény Bnalté Adatkezelés] és iratkezelds! bélyzattal rendelkezik lyet a sz2l5i szervezt
\ megismert, ezen szabalyzatok és az SzMSz fellvizsgdlat sordn véleményezést jogét gyakoroita.
iné Antal Zsuzs: ’
Csernovszking An uz pécel, 1043 - 30 .
s . A T
igazgaté. 7 ) ; { /L/\
‘ : ) 520161 szervezet képviselSje
Hatélyba lépés idSpontja: 2019, szeptember 1. : . :

Az $zMSz 2019, évi médositdsa nem ré tobbles kotelezettséget a fenntartira,



Fenntart6i nyilatkozat ‘ ‘ s

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti kézneveldsrdi szol6 2011, évi CXC.

tdrvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartéra tobbletkdtelezettséget  telepitd
rendelkezések : :

vonatkozasaban az Agrarminisztérium, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkért gyakorolt,

Alairasommal tandsitom, hogy a fenntartd déntésre jogosult vezetdje a szervezeti és miikédési szabdlyzat
. fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.
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1. BEVEZETES
Intézményi adatok ‘ ) )
Az intézmeény neve: Fay Andris MezGgazdasagi Szakgimnazium, Szakkézépiskola‘és,Kollégium
. Székhely: 2119 Pécel, Maglodi Gt 57.
Telephely: Tangazdasag 2119 Pécel, Kisharsas 0280710, hrsz.
‘ Tangazdasag, lpva{s pélya, lovarda 2119 Pécel, Kisharsas 0280/12. hrsz.
Intézmény részteriiletei: kollégium, kertészeti tangazdasag, allathazi tangazdasdg, lovas tangazdasag.

Alapitd okirat kelte, szama: 2018, augusztus 14. HPF/723/3/2018,
- Az alapités idépontia: 2013.08.01. '
OM azonosité: 038378
Torzskényvi azonositd: 823544
iranvitd, feliigyeleti szerv: A'grérmini;sztérium, 1055 Budapest, Kossuth La}oé tér 11.
* Alapitéi jog gvakoridja: Agrarminisztérium, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.
Eenntarté: Agrarminisztérium, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.
Az intézmény tipusa: szakképz6 iskola ;
Allamhéztartasi szakdgazati besoroldsa: 853200 Szakmai kézépfoki oktatas.
Jogalidsa: kézponti kéltségvetési szerv, képviseletét a fenntartd altal megbizott igagzafé latja el.

Gazdaséqi kbzpont: A Féldmivelésiigyi Miniszter 2015, julius 20-4n kelt déntése alapjan, mivel az
intézmény statisztikai allomanyi létszama a 100 5t nem éri el az iskola pénzlgyi-gazdasagi feladatait a
Toldi Mikiés Eleimiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium (2750 Nagykéros, Ceglédi it 24)
latja .

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaigyi feladatait az intéimény székhelyén végzik a gazdasagi
dolgoz6k a gazdasagl csoportvezetd iranyitdséval, gazdasagi vezetd (tmutatasa szerint. Munkaltatéjuk a
Toldi Mikiés Szakgimnézium, Szakkdzépiskola és Kollégium igazgatdja. .

Az intézmény 6nalléan rendelkezik a kéltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett. Az intézmény igazgatéjanak
déntése, a gazdasagi csoportvezetd Gtmutatdsa és a munkavalialék munkaksri leirasaban meghatarozottak
alapjéan a gazdasagi dolgozdk érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a

hézipénztar kezelésére jogosultak’ Az intézmény igazgatdja, az altalanos igazgatShelyettes

kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek. Szakmai teliesités igazoldsara az
igazgatShelyettesek, a gyakorlati oktatas vezetdje jogosult. Ellenjegyzésre a gazdasagi csoportvezetd, illetve
gazdasagi vezetd jogosult. ’

A vagyon feletti rendelkezési_jogosultsag: az Alapitd Okiratban meghatarozott, az épiiletek és telek
vonatkozésaban Pécel Varos Onkorményzataval, illetve a MNV, Zrt-vel kotitt vagyonkezelési szerzSdés,

valarmint a vagyontargyak feletti jogok gyakorlasarél sz61é mindenkor érvényes rendelet szerint térténhet.

Az intézmény fenntartasi és mikédési koltségei a fenntartét terhelik. Az évenként jévahagyott kdltségvetés
iranyozza el6 az feladatok eliatasahoz szikséges pénzeszkidzoket.

Vagyonnyilatkozattételre kételezettek: igazgats, altalanos igazgatéhelyettes, taniigyi igazgatdhelyettes,
gyakoriati oklatdsvezetd. A kapcsolddé feladatokat kiilon szabalyzat tartaimazza.

Alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:

081043 iskolai, diaksport- tevékenysége és tamogatasa

082042 kbnyvtari allomany gyarapitésa, nyilvantartasa

082043 kdnywviari dllomany feltarasa, megbrzése, védelme

082044 konyvtari szolgaitatasok

092221 | kézismereti és.szakképesité 9 Gstre Telkeszits szakmar eimaieti |-

: oktatds szakmai feladatai a szakképzé iskolaban

sajatos nevelési - igényli tanulok kozismereti és szakképesités

092222 megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban ’

092331 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolaban
sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkeszitd

092232 szakmai gyakoriati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

092960 gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak, kézismereti és szakmai
elméleti oktatasaval 6sszefliggd miikddtetési feladatok

092270 szakképzo iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval Gsszefiggh

. mikSdtetési feladatok ‘

092290 iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintG OKJ-s képzés

085020 . iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

0968015 gyermekeétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

096030 kdznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

096040 kéznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatus) nevelése

Szakkégfés:

OKJ azonosité

54 621 01 Allattenyészt és allategészségligyi technikus
54 62102 Mezdgazdasagi technikus ’ ‘

54 581 02 Parképité és fenntartd technikus

54 812 02 Lovastira-vezetd

55621 01 Agrér aruforgalmazé szak-technikus
5562102

Novényvédelmi szak-technikus




55622 01

Kertészeti szak-technikus

5558104 Vidékfejlesztési szaktechnikus
3162202 Faiskolaf kertész

34 621 01 Gazda )

34 62102 Lovész

3462103 Allattarté szakmunkas

3581301 Belovaglé

54 344 01 Pénzilgyi-szamviteli Géyintézc":

Szakgimndziumi dgazati képzés

agazati kod
XXX, Mez8gazdasag
XXXV, Kertészet és parképités

intézményi jogosultsagok

o Erettségi bizonyitvany killitasa,
-+ Technikus, szak-technikus végzettséget igazolé bizonyitvany kiallitésa,
« Szakmai végzettség tanisitasa, :
+ Rész-szaképesités tanisitdsa.
»  Mellék-szakképesités tandsitasa.

o Szakértdi javaslat alapjan a tanulék az intézményen belill igénybe vehetik a gyégypedagégiai és

gyogytestnevelés szolgaltatast.

Eqyéb tevékenységek TEAOR besoroldsa

0145 Jﬁh, kecske tenyésztése
0146 Sertéstenyésztés
0147 Baromfitenyésztés

0149 Egyeéb allat tenyésztése

0161 Nﬁvényiermesztési szolgaltatas
0162 Aliattenyésziési szoléénatés
0163 Betakaritast kbvet6 szolgaltatas

10164 |-Vetési-céli-magfeldolge ;

0210 Erdészeti, egyéb erdGgazdalkodasi tevékenység
0220 Fakitermelés ]

0240 Erdészti szolgaitatas
1610 Flrészarugyartas
4621 Gabona, dohény, vetémag, takarmany nagykereskedeime
4622 Disznbvény nagykereskedelme
4631 Zoldség-, gyumoics-nagykereskedelem

4633 Tejtermék, tojas, zsiradék hagykereskéde!me

4721 Zéldség, gyimolcs kiskereskedelme
4729 Egyéb éleimiszer-kiskereskedelem ‘
4776 Disznbvény, vetémag, miitragya, hobbidiat-eledel kiskereskedelme
4778 Egyéb m.n.s. 0j aru kiskeresedeime
4788 Egyéb aruk piaci kiskereskedeime
4799 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
5590 Egyéb szallashely-szolgaltatas -
5629 Egyéb vendéglatas
6820 Sajat tulgjdond, bérelt ingatian bérbeadasa, Uzemeltetése
7731 Mezbgazdasagi gép kolcsonzése
7739 Egyéb gép, targyi eszkdz kolcsdnzése

. 8319 Egyéb sporttevékenység

TEAOR széma Megnevezés

0111 Gabonaféle (kivéve rizs), hivlyes ndvény, Aolajos mag termesztése
o113 Zildségféle, dinnye, gydkér-, gumésndvény termesztése

0116 Rostndveénytermesziés

0119 Egyéb, nem éveld noveény termesztése

0124 Almatermésd, csonthéjas termesztése

0125 Egyéb gyimolics, héjastermesd termesziése

0129 Egyéb éveld névény termesztése

0130 Novenyi szaporitdanyag termesztése

0141 Tejhasznii szarvasmarha tenyésztése

0142 Egyéb szaravasmarha tenyésztése

0143 L6, 16féle tenyésztése
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii mik§désének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikédésének garantalasa, a

Koznevelési torvényben, a Szakképzési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa. ! .

Az intézményi mikédés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskdrbe. i

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem alihat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem

vonhat el térvény vagy rendelet altal bizto'sitott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabéw

erre felnatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya Kiteried az intézmény alkalmazottaira, tanulGira, a gyakoriati oktatisban
tanulészerz6dés vagy egylttmikodési megéllapodas kertében résztvevé gazdaalkedd szervezetekre,
valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes. )
A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a neveldtestillet fogadja el.
Az elfogadéas eldtt véleményt nyilvanitanak:

- Intézményi Tanéacs

- Didkénkormanyzat

11

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

21 Az iskola szervezeti abrija

lgazgaié
Intézményi Tanécs Gazdasagi
;. elnoke csoportvezetd
Intézmeényi Tanécs gazdasagi csoport
Sziilbi Szervezet 3
elndke gydgypedagégus
Sziil6i szervezet :
Altalanos Tanigyi Gyakorlati
™1 igazgatdhelyettes igazgatchelyettes oktatasvezetd I
\skolatitkar Karbantarté Szakmai mkv.
titkarsag
Lovas tangazdasag
| Munkakozosségek Rendszergazda vezetdje (telephely-
vezetdi vezetd) -
. Felnbttképzési vez.
DOK vezetd tanar Gépkocsivez. '
Miszaki vezetd
Kollégium vezetdje, Takariték '
kényvtaros tanar

Konyhai doigozé

Traktoros

Allathazi és
kertészeti dolgozdk

Neveltestiilet

12



2.2, A szervezeti egységek kbzotti kapcsolattartas rendje

2.2.1, Az intézmény szervezeti egységei
intézményvezetés : -

Az iskola vezetSje az igazgatd, aki — a koznevelési t6rvény elbirasai szerint ~ felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes miikddéséért, dént az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan figyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. )

Az igazgat6 kozvetlenill irdnyitja az igazgatéhelyettesek és a gyakorlati oktatasvezetd munkajat, a hatalyos

-..gyrend....szabalyai .. szerint. .. egylttmiikddik ..a...gazdaségi - csoportvezetvel....Kapcsolatot .. tart..a.....

didkonkorményzattal, a szUl6i kozGsséggel és az intézményi tandcs vezetbjével, illetve biztositia a
mikodésik feltételeit.

Az iskolavezetés hetente munkaériekezletet tart, melynek idSpontia az éves munkatervben régzitett.

" Nevel6testiilet

A neveltestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagbgus munkakért betsitd alkalmazottia és felsGfoku végzettséggel rendeikezd,
neveld és oktaté munkat kozvetlenil segitd munkakérben foglalkoztatott munkatarsa, A neveldtestilet a
munkatervben megadott idSpontokban munkaériekezletet tart, melyet az igazgatd, vagy az Altala kijeldit
vezeté vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztélyozd értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az eves munkaterv tartalmazza.

Munkakdzbsségek

A munkakbzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot
eliatd pedagdégus. Ennek megfelelfen az iskoldban 6t munkakdzosség mikodik (BeisKoldzasi mk,
Modszertani-kulturalis mk, Lemorzsolodast megeldzé mk, Mérés-ériékelés mk, Szakmai mk.). Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abréja mutatja.

Nevels-oktaté munkat segitd alkalmazottak
* Iskolatitkér
» Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak, Szervezeti egységhez valod tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja. ’

Diakkdrok, didkdnkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-okiatassal 8sszefliggh tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kdzéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint ~ didkkéroket hozhatnak
tétre, amelyek Iétrejéttét a nevelStestiilet segiti. Jogosultak killdottel képviseltetni magukat a
didkbnkorméanyzatban, A didkdnkorményzat munkajat e feladatra kijelSlt, felsfoki végzettségli és
pedagogus szakképzettségli személy. segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatéra az intézményvezetd biz
meg Stéves idbtartamra. A didkénkormanyzat munkajat segitd pedagogus az igazgatohelyetiessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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$zill5] kozBsség

Az iskolaban a sz016K jogalk érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mﬁkﬁdééét,

munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szildi szervezet -miikadik. Az
osztalyszintl szildi kézosséggel az oszialyfénokok tartjak a kapesolatot, az iskolai szintll sziildi szervezettel
pedig az igazgato,

Intézményi Tanécs

Az intézményben a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A fandcs tagjait a delegdiok véleményének

neghaligatdsa-mellett-az -iskola -igazgatdja - bizza-meg.- Az iskola--és..az.- Intézményi. Tanacs - kSzitt.
kapcsolattartasén az iskola igazgatdja fe|el$s Az igazgatd félévente beszamol az iskola munkéjarél az
Intézményi Tandcsnak. :

2.2.2. A belsd kaécsolaﬁaﬁéé rendje

Vezetdk kapcsolattartasa - , )

Az iskolai vézeték és az egyes bels szervezetek kozotti kapesolattartas megvalésul:
+ ‘a mindennapos szdbeli kapcsolattartés formajaban; ‘
» a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatasdra Gsszehivott vezetdi és kibévitett vezetsi
megbeszéléseken;

+ alkaimanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibbvitett vezetdi megbesiélésen‘a
munkak6z8sségek vezetdi &s / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

« azigazgaté és az igazgatdhelyettesek munkanapokon t6rténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa sorén;

+ azigazgatdhelyettesekkel és a munkakézsség-vezetkkel torténé munkamegbeszélések Gtjan;

+ azigazgatd, vagy az igazgatohelyettesek resm/etelével zajlé munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

« . aziskolai munkatervben szerepl6 nevelStestilleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivill az iskola vezetésége és a munkakSzdsségek vezetdi, illetve 4z osztalyfdnoksk a
munkatervben meghatérozott iddpontokban tartanak kozbs értekezletet. Ezek biztosidk a rendszeres
informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakb‘zésségek vezetdi, illetve az osztalyfdnokok kézdtt.
Egyszersmind biztositiak az egyes munkakodzosségek és osztalyfonbkok egymas kozotti kapcsolanartésat
mformac:ocserejet is. B

Az egy osztalyban taniték kézbssége az osztalyfonok vezetésével havi vagy szitkség szerinti gyakorisdggal
tart munkamegheszéléseket (pl.: javasiatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd alldsfoglalas
kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanité pedagogus, vezetdje az osztalyféndk,
aki szikség esetén jogosult az osztalyban tanité pedagdgusok dsszehivasara (osztalytanari értekeziet). A
nevelitestiilet egy—egy kisebb tanuldi kdzdsség neveltségi szintjének elemzését, tanulményi munkajanak
értékelését, az adott kdzbsség problémainak megoldasat az érintett kbzbsséggel kbzvetlen kapcsolatban
&ll6 pedagdgusokra ruhazza at. ) '
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Munkakézésségekkel valo kapcsolattartis

Az iskolaban : tevékenykedd -munkakbzésségek folyamatos .egyittmikidéséért és kapcsolattartasaént a
munkakézdsségek vezetdi feleldsek, A munkakdzOsségek vezetdi a munkakézsség éves munkatervének
Osszedllitasa  elftt kbz0s '‘megbeszélésen egyeztetk az adoft tanévre tervezett feladataikat. A
munkakézdsségek vezetdi az iskolavezetdség Ulésein rendszeresen tajékoztatjak egymést a
munkakdzésségek - tevékenységérdl, - aktudlis -feladatairdl, - a - munkakézosségeken ' beliili ellenérzések,
értékelések . eredményeirdl, Az iskola ~szakmai tevékenységét segiti -a -szakképzés ‘szakmai
munkakdzéssége, munkajukba bevonjak a kiilsé képzéhelyek kapcsolattartéit, oktatoit.

.A munkakdzosség-vezetdk felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkakc’izésség'vezeték' az intézményvezetéstd| kapott informacidkat kotelesek haladéktalanul
megosztam a kbzdsség tagjaival, az internetes lizenetek szétkildésérs| is 6k gondoskodnak.

Sziil6kkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai (tandrok, szakoktatok, kiilsé képzdhelyek oktatdi stb.), osztalyfondkei, vezetdi a
szUlGi értekezleteken, 'szil6i fogadénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsofatot tartanak a
szlllbkkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sz{i5 szamara az intézmény aftal adott jogosultsaggal a digitalis
napld és az ellendrzé kdnyv. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az
osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sz{16i kozosséggel és a szUldi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatéarozott idSpontban — két alkalommal tart fogadoorat. A sziildi szervezetek
részt véllalhatnak az iskolai tandrén kivili programok megszervezésében és végrehajtdsaban, Ennek
érdekében egyittmiikdnek az adott feladatot végrehajto pedagdgus kdzdsséggel. A pedagogusok munkéja
megismerésének segitése érdekében a szilbi szervezet szaméra bemutatdorakat tarthatnak a
munkakdzésségek. Az éretiségi irasbeli vizsga szervezésével,- a szdbeli vizsganapok kijeltlésével,
beosztaséval, a vizsgacsoportok kialakitaséval dsszefiggd igazgatdi déntések meghozatala eldtt a szil6i
szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak eldkészitését, megszervezését és lebonyohtését a
s2iil6i szervezet képviseldje fi gye!emmel kisérheti.

Diadk&nkorményzattal valé kapcsolattartis

A munkakdz8sségek, az osztdlyban tanité tandrok kozéssége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztélykdzosségekkel, a didkkdrékkel, a digkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanérai és a tandran kivili
tevékenységek, osztély- és iskolai programok, osztalygyllések, éviolyamgyiilések, didkkdzgytilés alkalmaval
valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztétykéz'o‘"sségek és a tanuldk az ODB (az osztdly aital
vélasziott bizottsag) tisztségviseldin keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz,
az osztalyféndkhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon belil valaszt
kapnak.

" Az iskola vezetdsége, pedagbgusai és a didkénkormanyzat kozétti kapcsolat feleldse elsésorban a
didkénkormanyzatot segité tandr, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetGségi Olésen é&s a
kézgyliléseken részt vesz. A hataskérileg illetékes igazgatéhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diékkﬁzgy(}lés értekezletein beszamol az iskola vezetésége &ltal
hozott, a tanulkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkénkormanyzat munkajarél. A
didkdnkormanyzat vezetSje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili Gsszehivasat kezdeményezze. Szilkség esetén a neveldtestilleti értekezletre a
didkénkormanyzat képviselsi meghivast kapnak. A Didkénkormanyzat mikédéséhez szikséges feltételek
biztositésa az iskola vezetGsége és a DOK kozdtt Iétrejtt Egylttmilkidési Megallapodas szerint térténik.
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Az iskolal sportkdrrel valé kapcsolattartss

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozétti kapcsolatért a sportkdr vezetSje és a terlletért felelds |
igazgatdhelyeties fe!elég;. Jelenleg az intézményben nem mikddik iskolai sportkdr.

2.23. Az intézmény részteriileteivel vald kapcsolattartas rendje
Az iskola intézményegységel

A feladat-ellatési hely
megnevezése felelés szakmai vezetsie | cime
Kollégium kollégiumi csoportvezetd 2119 Pécel, Maglédi ut 57.
Allathéz allathézi munkatérs . 2119 Pécel, Maglodi it 57.
Kertészet Kertészeti munkatérs 2119 Pécel, Magiédi it 57,
Kishérsas tangazdaség telephely-vezetd 2119 Pécel, 0280712 hrsz.

Az agyes részteriiletek kﬁzﬁtﬁ kapcsolattartis rendje, formai
A kapcsolattartds megvaldsui:
* mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;

* azigazgaténak a vezetSkke! 16rténd munkamegbeszéiései Gtjan;

» - heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkaimaval;

+ iskolavezetSségi Uléseken és munkaértekezleteken vald részvétel révén (havi rendszerességgel,
illetve szlikség szerint);

» munkakozdsségek munkamegbeszélései soran (hospntalésok vitaférum, gyakornokn felkészités,
miithelymunka és egyéb megbeszélések);

*  gyakorlati képzdhelyekke! tartott megbeszéléseken, konzulthcidkon;

* az iskolai munkatervben szerepld nevelbtestileti értekezieteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon;

¢ a feladatok elvégzésének hatéridejétsl fliggben véltozé rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultacidkon;

+ _ problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken valé részvétel révén;

+ aziskolai bemutaté foglalkozasokon térténd kézremikodésben.
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3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1 Az intézmény vezetési struktirja, a vezetsk k&éﬁtti munkamegosztis

Igazgaté ’

Az iskola 3gazgatéja gyakorolla 2 nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvenykonyveben és a
kézalkaimazotti térvényben réruhazott vezetsi jogkdrt, tovabba ellatia az ezzel Osszefliggs feladatokat.
Hataskérébe tartozik: az iskola teljes szervezete *

_ Jogkére:

1. Gyakorolja a munkaltatéu )ogokat a kozneveles: mtézmenyben foglalkoztatottak felett

2. Elsd fokon dont azokban a tanligy-igazgatési kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskérébe utalnak

3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az els6fokd fegyelmi jogksr gyakoridja
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikédését, tovabba az iskolai élet belss rendjét

5 Meghatarozza az iskolan kivili szen/ekkel, szervezetekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
{gyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét

6. Ellendrzi az iskolai nevel8-oktaté munkat, az iskola gyvitelét, szervezeteinek és kozossegemek
-miikGdését

7. Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor
8. Fizetési kitelezetiségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkarét
9. Dont —ilyen irnyd kérelem esetén — a tanuldk egyes drak latogatasa aldl térténd felmentésérd!

10. Meghatarozza az draldtogatdsok aldl felmentett tanulék és a magéntanulok felkésziiltségének
eflendrzési médjat

Feladata:
» . Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolét

+  Feligyeli az iskolaadminisztréciés rendszerek miikodtetését
+ Gondoskodik az elSirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére t6rténd tovabbitasardl

» Koordindfla és irAnyitia a szakképzésben kézremiikéds szakmai szervezetekkel fennalé
kapcsolatrendszert, kiildnds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakoriati
oktatashan résztvevd gazdalkodd szervezetekkel fennallé kapcsolatokra

* Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

» Kidolgozza az iskolai neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét

* lranyitia a tanfelugyelettei és a pedagégusok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi
feladatokat

» Biztositja az iskola miikbdését, a zavarta!an nevelé-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat

» lIrdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez
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Gondoskodik ‘az iskolai élet demokratikus -légkorérdl, az . egymast seglto emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, -3 kitizott pedagégiai céloknak -megfeleld . tanar-diak viszony ‘kialakitasars! - és
fenntartisardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerli és folyamatos tovabbképzésérsl

Gondoskadik a nevelétestillet jogkérébe tartozd déntések elSkészitésérd, végrehajtééuk szakszeri
megszervezésérdl és ellenbrzésérdl s

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltdé meginneplésérd|

Irdnyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

~rényitja-a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését &5 sliendrzi azokat

Biztositja. a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok szerinti miksdést az elméleti oktatds és a
tanmiihelyi tevékenységek teriiletén

franyitia a kdzépiskolai beiskolazasi feladatokat a 9 evfolyamra és a szakképzési évfolyamokra
tirténo felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld eldkészitésérsl,
megszervezésérd| és lebonyolitasard!

‘Tamogatja és elésegiti a tanulészerzédések megkitését

Irényitjia az mtézmeny palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megva!osstasat és . a
fenntartasi kételezetiség teljesitését

Gondoskedik a pedagogus munkakézésségek megalakulasard! és miikddésérdl, a pedagégusok
kezdemeényezéseinek felkarolasarél és tamogatasard!, a neveldtestilleti déntések végrehajtasardl, a
neveldtestileti értekezletek megtartasaré!

Gondoskodik a didkkézgylilés dsszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasars!
Irényitja az ifjisagvédeimi munkéat
Gondoskodik az iskolai élet egyes terilleteinek tennivéléit régzitd szabalyzatok végrehajtasard!

Biztositja az iskolaszék, a szildi szervezet, a dxakonkormanyzat és a didkkérok mukodesenek
feltételeit

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztast - dolgozdinak
tevekenyseget

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedd munkét végzdket, illetve szitkség esetén feleldsségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestilet és a tanulékozosség életét, a didkdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat

Kezdeményezi és tamogatia a neveld-oktaté munka tervszer( fejlesztését, a korszerlsitd és Gjito
torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek valamint az iskola és a
tanulék csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat
Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat

Iranyitja a pedagégiai dokumentumok elkészitését
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+ lranyitja a tank8nyvellatassal kapesolatos feladatokat

" “Eflendrzi ég értékeli a tanitasi rakat, tovabba allandd jelieggel a tanar munkafegyelem, valamint a
tanuldk ‘tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféndkek, a pedagégusok
adminisztrativ tevékenységét

+ - Irényitja a szlilok tajékoztatédsaval kapcsolatos forumok (sZiil6i értekezlet, szuldi fogadénapok, SZK-
értekezietek stb.) megszervezését

* Gondoskodik az egész iskolat &rint6 targyi feltételek megteremtésérs|

-

~Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

Az igazgatéhelyéttes il taniigyi igazgatGhelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az

- &ltaldnos -igazgatohelyettest. Ellendrzései-soran személyesen gydz6dik-meg a-nevelési-oktatasi feladatok

végrehajtasardl. Feladata a-beszerzési feladatok megszervezése, az elektronikus naplo. iizemeltetésével
kapcsolatos Uigyek, az érettségi vizsga megszervezése, lebonyolitdsa, a rendszergazda és a technikai
dolgozok irdnyitasa.

Jogkdre:
1. Ellendrzi a hataskéréhez tartozé munkaidd elszamolasokat -

Feligyeli a beszerzéseket

-

Felligyeli a karbantartasi és feljitasi munkalatokat

L

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérd|

Kapcsolatot tart a szildi kbz6sség képviseldjéve!

Az igazgatShelyettes 1. az altaldnos igazgatdhelyettesi hatis-és jogkrrel, valamint feladatokkal
megbizoft helyettese az igazgatonak. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban,
tovabba az iskola taniigy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatisban, Ellendrzései  soran
személyesen gybzSdik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai
mellett feladata a nevelési, tanligy-igazgatasi terilletek és az iskolaban folyd kézismereti oktatds feligyelste,
tovabbd a koflégiumi csoportvezetd, a didkdnkorményzatot segité tanar, a mezégazdasagi szakmai

munkakézdsség vezetd kivételével a t8bbi munkakézosségvezetd iranyitasa, az iskola tanulon fegyelmi
bizottsdganak koordinalasa.

Jogkdre:
1. Atanigyi-igazgatasi tevékenység iranyitasa

2. Alairasi jogkér gyakoridsa az igazgatd aital kiadott killén intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén

3. Arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa

‘4. Javaslat készitése a pedagbgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, szikség szerint
kotelezettségszegési eljarasra

5. Az integritast sértd események kezelése

6. Javaslattétel a didkénkormanyzat szémara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocilis
segélyek odaitélésére

7. A didkkozgyliések szervezése és irdnyitasa

8. A hirdetések ellendrzése

9. Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakman at stb.) esetén az

igazgaté helyettesitése

10. Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyitimikddve gyakorolja

Feladatait a mellékelt munkakéri leiras tartaimazza.
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3. Koordinalja a technikai dolgozék munkajat

4. Javaslatot készit a hatdskérébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutaimazaséra, kitlintetésére,
szilkség szerint kitelezettségszegési eljaras inditasara

Ll

Irdnyitja a specialis tevékenységeket ellatok munka)at

8. Gyakoroua aldirasi jogkorét az igazgatd altal kiadott killén intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kitelezettség esetén

7. Egyuttmikédik a gazdasagi irodaval.a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban
8. A rendeletek valtozasainak megfelelben irdnyitja az iskolai dokumentumok médositasat

9. Elldtja az orszagos, a megyei szintl &s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaitatasi feladatokat

10. Helyettesiti az ltaldnos igazgatéhelyettest annak hosszabb ideig tartd tavoliéte, akadalyoztatasa
(betegség sth.) esetén ’

11. Helyettesiti az igazgatét az altalanos igazgatdhelyettes és az igazgaté hosszabb ideig tartd tévolléte
akada!yoztatasa (betegség stb.) esetén

12. Jogkérét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittm{ikédve gyakorolja
Feladatait a mellékeit munkakori leirds tartalmazza.

A gyakorlati oktatidsvezetd hatas- és jogkorrel tavoliéte esetén helyettesiti az altalanos igazgatéhelyettest,
illetve a taniigyi igazgatShelyettest.

Felelosséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitdsaban. Ellendrzései soran
személyesen gybzddik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok
megszervezése, a tanuldk atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek elSkészitése, a szakmai
vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas iranyitasa, az iskolai
tanmiihelyi oktatds feligyelete, tovabba a miszaki vezetd, az anyagbeszerzo-gepkocslvezeto és a

tanmiihelyi miszaki dolgozdk iranyitasa.

wI**latésktirébe tartoznak:

s A mezlgazgasagi szakmai munkakézisség
» A miszaki vezetd
e Afeinbttképzési vezetd
» AKishérsas telephely vezetdje
. A tangazdaségok dolgozbi
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Jogkére:

1. Szakmai elmiéléti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feligyelete

2, Az iskolai tanmhelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezetdi jogkérre! rendelkezik
3. Koordinalja a-kamaraval a tanulészerz6dések és egyiittmiik6dési megéllapodasok fnegkétését
4

Javaslatot készit a hataskorebe ‘utalt pedagégusok ‘mindsitésére, jutalmazésara, kitintetésére,
-szitkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara -

o

Irdnyitja a minSségbiztositasi tevékenységet

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

+ 'ajogviszony letesﬁése a jogviszony megszuntetese az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos.
munkaltatéi intézkedések iratait;

* az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kételezettségvallalasokat;

*+ .2z intezmeény napi milkédéséhez kapcsolédd déntéseket, tajékoztatokat, megkereséseket-és-egyéb-o-

8. Gyakorolja-aléirdsi jogkdrét az igazgatd altal kiadot kiién intézkedés szerint utalvanyozasi és mas K

teljesitési kotelezettség esetén :
7. Arendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok médoéitését

8. Helyettesiti az igazgatohelyetteseket annak hosszabb ideig fartd tavolléte, -akadélyoztatasa
({betegség stb.) esetén

8. Helyettesiti az |gazgatét az igazgatohelyettesek és az igazgatd  hosszabb :dexg tartd tavolléte,
akadalyoztatdsa (betegséq stb.) esetén

10. Jogkdrét a vezetd beosztésii munkatarsakkal egyuttmukbdve gyakoroija -

Feladatait a mellékletbén szerepld munkakéri leiras tartalmazza.

3.2. A vezetSk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté, az igazgatShelyettesek és a gyakoriati oktatasvezets a- tanévre megéllapitott
heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontdsban’ a tanitas megkezdésétsl, az
adott napon esedékes utolsé foglakozas végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat,

A beosztast ki kell fuggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban.

A gyakorlati oktatasvezets mikodési id6ben elldtia az iskolai tangazdasagok felelds vezetSi feladatat,
tavoliétében a miiszaki vezetd jogosult az & jogkorének gyakorlasara. Mindkettjik tavoliéte esetén, a
mezbégazdasagi szakmai munkakézdsség vezetbje latja el a felelés vezetdi feladatokat. Ezen felelSs vezetdi
feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tizvédelmi el5irasok betaridsara, és baleset esetén az
intézkedési jogkérre terjednek k:
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leveleket;
* azintézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsotédo donteseket
o akdzbensd intézkedéseket;

« arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd xratokat a kozponti,
iletve terlileti szerv Altal kért adatszolgatatasokat.

Az intézményben béarmilyen terilleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tcvabbku!dhetosegenek és

irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezets jogosult.
Kimené leveleket csak az Intézmény vezetéje Irhat ala.

Az intézményvezetd akadélyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlél az igazgatohelyettes |, illetve
akaddlyoztatisa esetén az igazgatéhelyettes I,

3.4. A képviselet szabilyai

Az intézmény képviseletére az intézmeényvezetd jogosult aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre,

A képviseleti jog atruhazasard! sz6l6 nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az Ggy elintézése azonnali

intézkedést igényel -a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési
szabélyzathelyettesitésrél szolé rendelkezései az intézményvezets helyett torteno eljarasra feljogositanak,

- A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

+  tanuldéi jogviszonnyal, az intézmény és méas személyek kozotti szerzédések megkoté
médositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggéshen

s az mtezmgny képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos {igyekben
+ telepllési Snkorményzatokkal vald Ugyintézés soran

» &ilami szervek, hatésagok és birésag elbtt

s ‘azintézményfenntartd eldit )

» intézményi kbz6sségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

+ a kamaréaval, a gyakorlati oktatisban résztvevé gazdalkodd szervezetekkel valé kapcsolattartas
-$Orén
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» nevelési-oktatasi intézményben - miikdds . egyeztetd férumokkal, igy - 'a. nevelStestiilette), a

munkak&zésségekkel, 8 szulbi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi tandccsal t6rténé
kapcsolattartas soran

* méas kéznevelési intézményekkel, szakmai szervezelekkel, ‘nemzetiségi énkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban. és mikédtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belss és kiilsé partnereivel t6rténd kapcsolattartas soran

+ azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal torténd kapcsolattartas soran

* munkavallaldi érdekképvise!eti szervekkel! t8rténd kapcsolattartas soran,

+ .8 ’pedagdgusck teljesitményénékelése; ‘az orszagos pedagégiai szakmai ellenérzésben vald vezetsi
feladatok g

+ amunkavégzés ellendrzése
» - az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése
» _ aziskolai tanmiihely miikédésének irényitasa, feliigyelete

* - terliletalapti tAmogatasok igénylése

~a-o-felndttképzésitevékenységek

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tdriént egyeztetés utan). : :

Az anyagi kitelezettségvatlalassal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrsl, annak szabalyairdl kilén
szabélyzat rendelkezik. "

Ha jogszabaly Ggy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban lévé alkalimazottanak egylittes alairaséat kell érteni. :

Gazdasigi kételezettségvallalasra az igazgatd, ellenjegyzésre a gazdasagi vezets, vagy a gazdasagi
.csoportvezet6 jogosult,

3.5. Azintézményvezets akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az Ggyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetbje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén igazgatéhelyettes I. helyettesiti, mindkettéjik tartds tavolléte esetén

igazgatéhelyettes Il az iskola felelés vezetSje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetGleg a munkakozosség vezetdk kézil,

A tavaszi, Gszi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva fart, az igazgatd
irsban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti.a hirdetd tébléq. valamint kézzéteszi az
iskola honlapjan. Ez az elgiras vonatkozik a nyéri Uigyeleti napokra is.

A vezetd megnevezése, - | A helyettesits megnevezése

akit helyettesiteni kell (munkakér)

lgézgaté ' | Altalanos igazgatéhelyettes;

Altalanos igazgatd helyette§ Tanligyi igazgatGhelyettes

Tanligyi igazgatohelyeties Gyakorlati oktatas vezetd

Gyakoriati oktatas vezetd Miiszaki vezetd; szakmai munkékézﬁsségvez.

3.6. Az intézméanezet(S feladat- és hataskbréb6l leadott feladat- és hataskérék

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire,
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*  az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgék szervezése

* aziskolai dokuﬁ\entumok elkészitése

+ @ statisztikak elkészitése

s . az drarend és é tantdrgyfelosztas elkészitése

¢ atanuldk rendszeres egészségﬁgyi vizsgalatdnak megszervezése

* avalaszthaté tantargyak kérének meghatarozasa

*  atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiralasa

* anemzeti és az iskolai {innepek munkaréndhez igazodé méitd megiinneplése

o a nevelStestiilet jogkérébe tartozd déntések elbkészitése, végrehajtasuk szakszeri megszervezése
és ellendrzése )

*  javaslaftétel a pedagégusok tovabbképzésére, beiskolazasi terv, tovabbképzési program elkészitése
» aziskola kbzvetlen és kozvetett parinereive! valg kapcsolattartas, egylttmiikédés

» azifjsagvédeimi feladatok koordinalasa ’

» személyi anyagok kezelése

Az dtruhdzott feladat- és hataskérok esetében az igazgatéhelyetteseket és a gyakorlati oktatasvezets teljes
kérii beszamolasi kitelezetiség terheli. Az Atruhdzott feladat- s hataskorok helyettesek kézétti megosztasat
a munkakdri leirasok tartalmazzak.



4. AZ INTEZMENY Ké?ésséesl

41. A hedagégdsok kdzbsségei

4.1.1. NevelStestiilet

A neveltestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és déntéshozd szerve. Tagja az
_ntézmény valamennyi pedag6gus munkakért betoltd, és a.neveld oktatd. munkat kézvetlenil segitbk kézil a
felsGfok( végzettséggel rendelkezé alkalmazottja. Véleményezési és javastattévi jogkere kiterjed az iskola
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Ddntési jogkére a kévetkezdkre terjed ki: - )

* apedagdgiai program elfogadasa
» az SZMSZ elfogadasa
¢ ahazirend elfogadasa
* aziskola éves munkatervének elfogadéasa
« _ aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
* atovabbképzési program elfogadasa
* anevelStestiilet képviseletében eljard pedagégus kivalasztasa
& atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulék osztalyozévizsgara bocsétasa
»  atanuldk fegyelmi tgyei
* azintézményi programok szakmai véleményezése
» azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszeﬁ'xgg6 szakmai vélemény tartaima
» sajat feladatainak és jogainak atruhézasa

Ezen tGimenden véleményezi, majd jovahagyja a dxakonkorményzat miikddési szabdlyzatat és velemenyem
a didkénkormanyzat milkédésére biztositott anyagi eszkézok felhasznélasat,

A nevelGtestiilet a szdméra biztositott feladat- és hatdskGrék kéziil nem ruhdzhatia at déntési
Jjogkdrét a pedagégiai program, a hézirend és a szervezeti-és mikddési szabdlyzat esetében.

A munkakozOsségekre ruhdzza 4t déntési jogkarét:

» az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozésségeket érintd
részeinek elfogadasarol; :

» aziskola éves munkatervének munkakdzdsségeket érinté részeinek effogadasard!;
» a tovabbképzési program elfogadasardl,

A tanulék magasabb évfolyamra [épésérdl.és az osztalyozd vizsgara bocsatésrol a dontést a nevelbtestiilet
helyett az osztalyban tanité tanarok kdzGssége hozza meg.

A tanuiok fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz déntést, amelynek megvalasztisara a tanév
elsd értekezletén kerlil sor. A legalébb harom tagbd! &lid bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valaszija
meg. ) .
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A felsorolt ‘dontéshozdk beszamolasi kételezettséggel tartoznak a neveldtestilletnek a déntést kovetd
legkozelebbt neveiotestmen értekezleten,

A nevelGtestillet déntéseit és hatérozataxt altaldban —a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével- nyilt
szavazassal és egyszer( sz6tbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeld! ki
a neveldtestilet tagjai kozill, A ‘szavazatok egyenldsége ‘esetén az igazgatd szavazata dént. A

‘nevelGtestilleti értekezlet jegyzékényvét a Kijelslt pedagdgus vezeti. A jegyzikényvet az igazgatd, a

jegyzGkdnyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlév tagjai kozll két hitelesitd irja ala.

4.1.2. Munkakozsségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t azonos tantargyat, tantargyesoportot, letve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagdgusok. A mezégazdasagi szakmai munkakozosségekben a kiilsé ‘gyakoridhelyek
oktatéi is részt vehetnek tanicskozasi joggal.

" Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkak&zdsségek miikédnek:

Mezﬁgazdaségi szakmai mk.
Beiskolazédsi mk.
Modszertani-kulturalis mk. )
Lemorzsolédés megel8zési mk.
Mérés-ériékelés mk.

Szervezeti elhelyezkedésiket az iskola szervezeti abrja mutatja.

fejlesztését, tervezését,

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakézésség legaldbb 3
értekezletet tart. A munkakézdsségi ériekezletet a mun'kakézésség-vezeté hivia 6ssze. Az értekezletet
dssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai terilletért felelés igazgatohelyettes elrendeli, vagy
a munkakdzdsség tagjainak Iegalébb egyharmada inditvanyozza.

A munkakézsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakozosségl tagok

véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozsségek részletes feladatai: '

» Gyakoroljak a nevelStestllet altal atruhazott jogkdroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.
* Részt vesznek az iskola munkéjanak - irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakianérok kuton megbnzasaxra

Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevelS-oktaté munka szinvonalat, minségét.

Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkényvtarak fejlesztésére.

Egyuttm(ikidnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javnésa a gyorsabb

informacidaramlas . biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetdk rendszeresen

konzulthinak egymassal és az intézmény vezetdjével.

* A munkak6z8sség a tanévre sz6l0 munkatery alapjan részt vesz az intézményben folyé munka belsé
ellenérzésében, a pedagdgusck értékelési rendszerének mukodtetesevel kapcsolatos feladatok
elldtasaban, K

¢ Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a *

© tanulék tudasanak fejlesztése cél;abéd propagélidk a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

» Felmérik és értékelik a tanuldk tudésszintjét.

L I N
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* . Szervezik a pedagbgusok tovabbképzését.

+ . Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsu kozOsséget.

& Az intézménybe kerlls, nem gyakormok pedagégusok szdmara ‘azonos vagy hasonié szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri -az 0} kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

« Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kieldlése alapjdn a gyakornokok munkajat tdmogatd
szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakomokok beilleszkedését.

¢ Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A mezégazdasagi szakmai munkakGzosség kapcsolatot tart a gyakorldhelyekkel. - Rendszeresen
konzultacidkat, szakmai bemutatékat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak

gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti &s gyakorlati fejlesztésekre.

4.2. Az Okoiskolai munkacsoport

Magyarorszag Alaptérvénye rogziti a fenntarthatd fejlddésre  iranyuld étmenettel‘kapcsol\atos alapvetd

értékeket, nevesitve a fenntarthatd fejlSdés elvét is. A fenntarthaté fejiGdésre nevelés a kéznevelés egyik

célja — melyet silydnak megfelelden a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény elsé paragrafusa hatdroz meg
-, valamint ez a NAT kiemelt fejlesztési terlilete is. A fenntarthatbsagra nevelés a kérnyezeti nevelés jo
gyakorlatain alapulé, nemzetkdzi és hazai szinten is izgalmas, a kihivasokhoz gyorsan alkalmazkodé
pedagdgiai terillet. Leginkabb eléremutaté gyakorlatat pedig az Okoiskola Program, az egész intézményes
fenntarthatéségra nevelést jelenti. A pedagégiai tartalmi munka és az oktatasi intézmény mikédtetése,
mindennapi élete is a fenntarthatésag értékének hiteles képviseletén alapul, ;

Munkdjukat éves " munkaterv alapjdn végzik. Val vi munkakdzdsség legaldbb egy f&t delegdl a
munkacsoportba. A munkacsoport értekezletet az Okoiskola-koordindtor h(vja dssze, évente legaldbb 3 alkalommal.
Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai teriiletért felelts igazgatShelyettes elrendeli,
vagy a munkakdz8sség tagjainak legaldbb egyharmada inditvényozza.

A munkacsoportot az Okoiskola-koordindtor irdnyltja, akit az igazgatd biz meg.

4.3. Atanulbk kbzbsségei

4.3.1. A didkdnkorményzat

A tanuldk és a tanuldkdzosségek érdekeinek -képviseletére, a tanulék tandran Kivili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat miikédik. A diakdnkormanyzat vezetd szerve a
Didkkozgyiilés, amelyen a tanuldi kdzdsségeket az osztdlyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kiildéttei
és a didkkdrok kildottei képviselik. A kozgylilés valasztia sajat vezetSségét és az iskolaszékbe delegalt
képviseldjét (amennyiben igény van vskolaszekre) A vezetiség u'anyntja az ODB-ket.

A d|akonkorm£3nyzat dantési jogkért gyakorol:
» sajat mikédésérdl;
s a mﬁkﬁdéséh’ez biztositott anyagi eszkozbk fethasznalasardy;
+ hatdskorei gyakoriasardl,
* . egy tanitds nélkili munkanap programjarél.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikédésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
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* | aziskolai SZMSZ jogszabélyban meghatérozott rendelkezéseinek etfpgédésa el6tt,
e tanuldi-szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasa eldtt,
e azifisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézék fethasznalasakor,

* a hazirend elfogadasa elétt.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kotelezéen kikéri az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz8kényvi beszerzéséért az intézmény igazgétéja felelds.

-A-didkdnkorményzat mik&dését sajat szervezeti-és mitkddési szabalyzata szabélyozza:

Az iskola tdrvényes kotelezettségeként biztositja a didkénkormanyzat zavartalan mikédésének targyi,
technikai és mas feitételeit.

4.3.2. Az iskolai sportkér

Az intézményben mikodd sportkér feladata a tanuldk napi testmozgaséval, a mindennapos testnevelés
céljaival Ssszefliggb feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkdri foglalkozasokat tart a pedagogiai
program helyi tantervében meghatarozott iddkeretben. )

A sportkéirnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tarijak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedz8,
aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 éras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tar{ulék iskolai sponkérben végzett foglalkozasaibol heti két dra a mindennapos testnevelés érathoz
beszamithatd,

A sportkér feleldsét az igazgatd bizza meg a nevelStestiilet véleményének kikérésével.

Jelenleg nem miik&dik sportkdr az intézményben,

44. A szOl6k kdzbsségei

Az iskolaban a szliSk jogainak érvényesitése, kdtelességeik teljesitése érdekében, Hletve az intézmény
miikédését, munkajat érinté kérdésekben, véleményezési és javaslattevd joggal rendelkezd szulSi szervezet
mikodik. A szil6i k6z8sségek sajat szervezeli és miakédési szabélyzatuk szerint. mikédnek. A
szervezet alapegységei az egyes osztalyok szilbi kdzdsségei. Kuldotteuk a Szildi Szervezethen képviselik
az osztalyt.

A sziili szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesilését, a neveld-oktatd munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe
a kdrbe tartoz6 Ggyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten. Déntési joga van

- sajat milkédési rendjérél és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képvisels személyérdl.

Véleményt mond a pedagdgiai program a hazirend és a szervezeti és mitkbdési szabalyzat elffogadasakor
és moédositasakor.

A fenntartd a kdznevelési trvény 83. §. (3 ) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kételezen kikéri a szulol
szervezet véleményét.
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5. A MOKODES RENDJE

5.1. Atanulék névelési-oktatési intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7 6ratél 20 6raig tart nyitva. E#5! vald eltérést

eseti ké(ések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szinetek alatt

nyitva tartds csak az intézmény vezetSje sltal engedélyezett programok id6tartaméara ehetséges. A tanitasi
sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett gyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként
zarva kell tartam

A tanitasi 6rak a héz;rend WAz iskola miikédési rendje fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak Az

elsd elméleti 6ra kezdete 7.46 Ora. A tanitasi 6rét senki sem zavarhatja. Kérézvények, éraldtogatasok stb.
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély szilkséges.

A gyakorlati oktatds a hazirendben a ,gyakoriati oktatas drarendje” részben meghatarozoft rend szerint
folyik. A gyakorlati foglaikozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakoktaté latja el.

A tandr és szakoktatd az 6rdja alatt felelbs a rendért, a terem allapotaért. Az drakézi sziinetekben, valamint
a tanitasi idd elott és utan igazgatohelyettes |. aital kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A
pedagégusok reggeli ligyelete 7 6ra 30 perckor kezdGdik. Az ligyeleti beosztast érarendhez igazodva
kell meghatérozni. Az (gyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosékon a tisztasag
megdrzését és a dohanyzdasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A _ tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum és

szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén igazgatohelyettes 1.

hatdrozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje -8nalid szabalyozasként ~hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagégiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezé. .

§.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatési intézményben val6 benntartézkodasénak rendje
A pedagodgusok a heti 40 6rés teljes munkaidejébd! a neveléssel-oktatissal lekdtdtt munkaidd beosztasat az
iskola drarendje és az egyéb foglatkozésok programja hatérozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotétt munkaidd (32 ora) kozotti drakban elldtandd
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az arényos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestilet tagjan kozott,
Az ellatandé feladatokat az nskola munkaterve tartalmazza.

A kotétt munkaidd feletti munkazdo részében a pedagbgus maga jogosult meghatdroznia munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat.

A tanér, szakoktaté az 6rai kezdete elStt legalabb 15 perccel kételes az iskoldban megjel i, és Orait
a mindenkori getési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli lgyeletet
ellaté tanarnak az lgyelet megkezdése elStt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba. Az iskolan
kiviili helyszinen megvaldsuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktaté engedélyezi, de a

tanulék feligyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.
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A testneveld tandroknak az 6ltézét ki kell nyitniuk a tanités megkezdése el6tt legaldbb 5 perccel, és a
tanérik - alatt az &ltéz6ket zdrva kell tartaniuk. A tanulék atadott-értékeinek-megbrzéseérd! -az-6ra
megkezdése eldtt gondoskodm kell.

Betegség, hidnyzds esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkdrsagra. ‘Az iskolatitkar értesiti a
hidnyzasrdl az ligyeletes vezetSt és a munkakdzdsség-vezetdt is, akik megszervezik a helyettesitést Az
Ujboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megeldzé munkanap 15 6réig,

A nevelG-oktatd munkat kdzvetlenill segits és az egyéb munkakért betoltﬁ alkalmazottak

munk cllujc

A nem pedagégus munkakorben dolgozdk munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alap;én — az igazgaté
allapitja meg.

Az egyedi munkaidd beosztisokat az egyes munkakdri leirasok tartalmazzak, Betegség, hidnyzas esetén az
illetékes munkahe(yi vezett kell értesiteni. ’

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azoknak, akik nem alinak jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskola a zavartalan mﬁk&dés a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak biztonsaga
érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodas rendjet mindazon személyek esetében, akik nem
alinak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezs idegenekt a titkarsag fogadja. Szitkség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérd! az
illetékes személyhez. Az iskolatitkar nyilvantartia az érkezdket és ellendrzi, hogy tivoztak-e az intézménybol.
Az iskola helyiségeinek bérdi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, Unnepnapokon
és tanitasi szlinetekben (a kijeldht Ugyeleti napot kivéve) csak az intézmény vezetdjének kildn irdsos
engedélyével tartdzkodhatnak idegenek az intézmény terilletén. Regisztracié nélkil léphetnek be az
épliletbe a szll6k a fogadoorak, szOl6i énekezletek, szilSi részvételle! zajld iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban val¢ tartdzkodas szabalyai:

= Az intézménybe IépS idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

* A tanitasi orak latogatasara az igazgatd, vagy az lgyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az
- 6rék lényeges megzavarasa nélkil.

» A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezveny. program esetén az erre kijeldlt tanteremben,
vagy az tnnepély helyszinén térténik.

* Az intézményben tartdzkodé idegenek (vendégek, javitési, karbantartasi munkat végzé szakemberek
stb.) esetében -gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az oktatémunka
rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabélyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartaimazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

<
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. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK céLJA, szenvezen FORMAI,
lDﬁKERETEl

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetSségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. ‘A foglakozasokat
megfeleld szém( jelentkez0 esetén az igazgatd: engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idStartamat az
igazgatd és helyettesei régzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas Iehetosegemez
igazodva. A foglalkozasokrd! naplot kell vezetni.

idébeosztassal és a fog!alkozést tarto tanar nevéve!. A jelgntkezesn hataridé szeptember 30. A je¥entkezes
az oszidlyféndknél, vagy a foglakozast tartd tandrnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén
a foglalkozasokon vald részvétel kételezd,

Az egyéni foglakozésok célja a hétrdnyos helyzetii tanuldk felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a
gyengébb elbképzettségll tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak elsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 Orakeret felhasznalasardl az igazgaté dént a
munkakdzdsség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanuidk mindennapos testedzésének biztositaséra az iskola a minden napos testnevelésérakon tdl

" sportkiri foglalkozasokat is szervezhet, A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok
szamara a kiilonbozé sportigak miivelésére és versenyekre vald. felkésziilésre. Az iskolai sportkérdk
foglakozésain valb részvétellel a heti 6t kGtelezd testnevelési 6rabdl két 6ra kivalthatd. A részvétel igazoldsa
a foglakozast tartd tandr aital vezetett foglakozasi naplé részvéteﬁ}adatai alapjan térténik,

A didkkdrék célia a tanuldk tudomdnyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekidésének kielégitése, alkoto - képességeinek fejlesztése. “A tanuldk koézGs tevékenységik
megszervezésére didkkdrdket hozhatnak létre. Diskkdrnek tekinthetdé a szakkér, érdekiGdési kor,
Snképzbkdr, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kéz6s jellemz6iik, hogy a
foglakozasok elére meghatérozott tematika szerint zajlanak. A didkkér minimalis létszéma 10 6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre van szitkség, Az iskolaban
milkadd diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza, A diakkardk munkajét a tanuldk altal felkért pedagégusok,
szliibk vagy kilsd szakemberek, szakértSk segithetik. Valamennyi didkkér képviselt delegathat a
Didkénkorményzatba. Az iskolai didkkérdket az altalanos igazgatohelyettes tartjahyilrvén.

Id6szakos tanbran kiviili foglakozdsok indulnak a tanulményi versenyekre vald felkészités céljabsl. A
felkészitendS tanuldk kivalasztdsa a szaktanarok, szakoktaték javasiata, vagy az iskolai haziversenyeken
" elért eredmények alapjan torténik.

Fakultaciok, felzarkoztaté és a tehetséggondozé foglatkozasok

Tanulményi kirdndulas, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett kilféldi utazasok, az

egészségnevelési nap stb,

7. A FELNOTTOKTATAS FORMAI |

Az iskolarendszert oktatds kereteiben az intézmény 2 éves, levelezd formaban szakmai vizsgéval
rendelkezd, 23. életévét be nem toltétt tanuldkat készit fel érettségi vizsgéra. Jelentkezés minden évben
februar 15-ig lehetséges a gyakrolati oktatasvezetdnél, a jelentkezési lap nyomtatvény kitoltésével,
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8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. A kills6 kapcsolatok rendszere, forméja és médja
Az intézménykillonbézé orszégos, megyéi és varosi szakmai szervezetekiel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek.

A |ntezmenyvezet5 és helyettesei szervemk a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és véllatkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének témogatésa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandé pedagégiai-szakmai ellendrzések -sorn az intézmény vezetdsége és pedagégusai
egylittmiikédnek az ellendrzést végzs tanfeligyeldkkel. Az egylttmikédés célja, hogy részt vegyenek a
pedagdgusok munkéjédnak ellenérzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellendrzésében és

értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében

8.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kdzétti kapesolattartas forméja és rendje

Az intézmény miikédése szempontjabél az alabbi killsé partnerek a legmeghatarozobbak:

Kapcsolatok:
MNV Zrt.

Pécel Varos Onkorményzata

_ Péceli Fay Andrés Alapitvany

Pest Megyei Kormanyhivatal
Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kézpont
Oktatasi Hivatal

NAK, MVH, PM

KSH

Landwirtschaftliche Fachschule Mistelbach (Ausztria):
Langenlois (Ausztria) )
Mez6gazdasagi Szakképzd Iskola Topolya (Vajdasag)
SABYHOLMS Szakképzd iskola Bré (Svédorszag)
Yia-Savon Szakképz6 Iskola fisalmi (Finnorszag)
Gyermekj6|éti szolgalatok

Agrarminisztérium (fenntarté)

A kapcsolattartas felelése:
gazdasagi csoportvezets
igazgatd '
igazgatohelyettes 1.

igézgaté

igazgatohelyettes 1.
igazgatohelyettes |. 1. iskolatitkar
gyakoriati oktatasvezetd
gazdasagi vezetd, gyak.okt.vez,
igazgatohelyettes 1.
igazgatShelyettes |,
igazgatohelyettes [,
igazgatéhelyettes 1.
igazgatohelyettes |,
igagzatohelyettes 1., koll. csop. vez.

igazgaté, gazd.csop.vez.

A,kapcsoléttartés levélben, e-mailben, telefonon vagy személyesen tériénik.
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8.3. Kapcsoléttartés a gyakoriati oktatdsban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikbdtetése és eredményessége szempontjabd! kiemelkedd jelentdséggel bir ez
a kapcsolatrendszer A kapcsolatrendszer lrany:téja az intézmény vezetSje, az operativ feladatokat a
gyakoriati oktatasvezets végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

» tanulészerz8dések megkdtése, az intézményi kapacitisok, a gazdalkodd szervezetek igényeinek és
-a jelentkezd tanuldk szamanak dsszehangoldsa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

-o.ogylttmikodés a gazdalkodd szervezetek tdjékoztatasab

i)

¢ a killsé gyakorlati oktatds szakmai tamogatasa (tartalmi szabdlyozds, tanuldi juttatasok, tanulok
ellendrzése, értékelése stb.) ‘

» tajékoztatas és kdzrem(ikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatdsaban

. ézintvizsga elékészitése, lebonyolitsa, a szakmai feitételek biztositasa

* szakmali vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgéra
vald felkészités koordinacidja
A kapesolattartas alapja a munkakéri leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ

irdnyitasat gyakorlati oktatisvezetd végzi és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanuldk
osztalyfénokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoklatok.

A tanév inditasakor a gyakorlati oktatdsvezetd a munkatervben régzitett id6pontban tajékoztatd értekezletet
tart a gyakoriati oktatdsban résztvevd gazdalkodd szervezetek részére, melyen a kamara képviselSje is részt
vesz. A kamardval és a gyakorlati oklatasban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel elektronikus
kapcsolattartdsi forméat alkalmaznak. Szitkség esetén az iskola képviselSje személyesen is felkeresi a
gyakorlati képzéhelyet. A kamara és az iskola k6z6tt rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek
vezetbje a gyakorlati oktatasvezetd.

Az iskolai értékeld nevetotestuleu értekezleteken a kamara képviselGje meghlvottkent vesz részt. Az
intézmény vezetdje és a kamara. vezeti kepvnsehk szervezeteiket a padnerszervezet rendezvényein,
{innepségein.

8.4. Kapcsolattartds a pedagégiai szakszolgéalatokkal és a pedagégiai szakmai
szolgéltatékkal

A pedagégiai szakszolgalattal vald kapcsolattartdsért és. a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes |. felelds. Munkaja sorén segiti, hogy a sziilék szikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szblgéhatésait
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetseges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Kapcsolattartas a
gyermekjoléti szolgélattal

33

A gyermekjéléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes (igh. 1) tartja. Feladata, hogy
megelGzze a tanulok veszélyeztetetiségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfénokok jelzéseit kivetden a tanuisi hidnyzasok jogszabdlyban rdgzitett mértéke utdn a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgélat altal

 szervezelt esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcso!atfelvetett a raszoruld tanuldk (szileik) és a

gyermekjo!etl szolgélatok kozott,

8.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgéltatéval

Az egészséglgyi ellatast biztosité szolgéhatokka! valé kapcsolat oelja a nemzeti kdznevelési torvenyben
eldirt, évenként esedékes szlirbvizsgalat lebonyolitdsa, kiildnds tekintettel az egészséglgyi alkalmassag
vizsgélatara. A szolgaltatokkal a sziirbvizsgéalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz szitkséges kblcsdnos
kapcsolatért igazgatohelyettes L. felelfs. .
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9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyoményainak épolésa, ezek fejlesztésé és bovitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
dregbitése az iskolakézésség minden tagjanak joga és kételessége.

A hagyoményok 4poldséval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idSpontokat, valamint feleldséket a
nevelStestiilet az iskola éves munkatervében hatérozza meg. Az intézményi szintli Unnepélyeken,
..rendezvényeken a pedagdgusok és.a tanuldk részvétele kételezd. ...

A vendégek meghivasardl - a nevelStestilet és a didk8nkormanyzat javasiata alapjén — az igazgaté dont.

Az innepélyekhez forgatékdnyv készil, amelyb6l az osztalyféndkok is tajékozddhatnak. Az osztalyfnoksk
az {innepélyeket megeldzGen osztalyaikkal ismertetik az innepéliyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat
és felhiviak a tanulok figyeimét az Gnnepi 6itdzékben vald megjelenés kotelezetiségére.

Iskolai szint{l innepélyek:

-+ Tanévnyitd
+  Tanévzéré
+ Szalagavatd
+ Ballagas
» oktdber 6. (Az aradi vértanik emiéknapja)
* januér 22. (A magyar kultira napja)
» oktober 23. (Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emiéknapja)
e marcius 15. (Az 1848. marcius 15-ei forradatom {innepe)

« _ junius 4. (A nemzeti Gsszetartozas napja)

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
+ februdr 25. (A kommunista diktatirék dldozatainak emiéknapja)

» Aprilis 16. (A holokauszt magyarorszagi adozatainak emléknapja)

Az iskola minden tanévben Unnepélyes keretek k6zott apolja hagyoményait. Példaul..
« Fay Lovas Nap
» Szakmak éjszakaja
s Karacsony

+  Gdlyabal
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10. - AZ INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

10.1. Véd6, 6v6 elbirasok, amelyeket a tanuldknak az intézményben valé tartézkodéas
soran meg kell tartaniuk

Az iskola ‘'minden tanuldja szaméra biztosiia a biztonsagos kérllmények kozott és egészséges
kdrnyezetben térténd oktatast, a tanulméanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgds, sportoldsi-, etkezesa .
lehetdség beiktatasaval torténd, a tanulé életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a ﬁzikai és lelki-erdszakkal szemben. A tandrok és atanuldk egyiittesen feleldsek

az egészség meglrzéséért és a biztonségos munkavégzést elbird rendelkezések betartasaért, A tanulok
egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a véddnd.

Az iskolai atkaimazottak feladatai a tanuldi balesetek megelbzésében és baleset esetén:

A laborfoglatkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanér kételes a munka kezdetekor altalanos, az
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megeldzési és munkavédeimi eldirasokat
ismertetni. A tandrnak meg kell gySzddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas sordn elhangzottakat
és azokat tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtérténtét irasban régziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztalynapiOban. Az oktatdsban résztvevd tanuldkrél nyilvantartist kell
vezetni, melyben a tanuldk alairasukkal igazoljdk az oktatast.

Az osztalyfonoksk minden tanév elst osztalyfénoki 6rajan a tanuldkat altalanos baleset-megeldzési, munka-
és tlizvédelmi oktatdsban reszesmk Ezt-az osztdlynapléban is dokumentaini kell, i

Kiiion balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szémara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltérd kérilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulas,
munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus kételes elvégezni és adminisztralni.

A tanulé koteles a .tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A gyakorlati oktatasara ettdl eitérd szabalyok vonatkoznak. A tanulét a gyakorlati oktatdshoz kapcsolédéd

munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanulé koteles a fenti szabdlyzatban eldirt védéeszkozt,

védofelszerelést hasznaini, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre alkalmas

aliapotban megjelenni. A tanulé a gyakorlati képzés keretében csak a gyakoﬂati képzés szakképzési

kerettantervében meghatérozott feladat ellatésdra kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos
kéritimények kozott foglalkoztathatd, ‘

A tanulo kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokke! végezhetnek munkat (Iabcratériumban, testnevelési
oran, szaktanteremben stb.}, amelyek a biztonsagi elSirdsoknak minden tekintetben megfelelnek, )

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuiék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gyiiriit, karkétdt, nyaklancot stb., amely
“baleseti vesze!yforrés lehet.

‘A tanuldk az iskola épiietét tanitdsi xdoben csak szervezett formaban, tanar vezetésevel hagyhatjak el. Az

iskalan kivil szervezett foglatkozasokré! a sziilGt elbzetesen tajékoztatni kell, és a tanuld feligyeletérdl az
oda- és visszajutas kizben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.
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Baleset esetén mindenki kteles a téle elvarhaté médon elsdsegélyt-nyljtani és-a sériltek tovabbi ellatasat
eldsegiteni, az ehhez szitkséges elsbsegélynydijté ladak laboratériumokban, az elsbsegélynyqjté helyen, az
orvosi rendelében és a titkdrsagon vannak elhelyezve.

A tanuidbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra kételezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kévet sl A balesetek jegyzékonyvezését, nyilvantartasat az
igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal
vezelett, elektronikus jegyz6kényvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy -ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetGség, az eseményrdl jegyzékényvet kell felvenni.

Az esemény bekdvetkezésekor~amennyiben annak Jellege indokolja~, az elsé feladat az iskola kiiiritése,
amelyet az igazgato, vagy az ligyeletes vezet5 rendelhet el. A kiiiritésrd| széban, az iskolaradion keresztil, a

“csengd szaggatott jelzésébéi értestinek az alkalmazottak és a tanulok. A kilrités alatt az osztalyok azonnali,

rendezett elvonulasat az 6rat tarté tandrok felligyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.
A kiliritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonuldsi Gtvonalon kell végrehajtani. A
kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kitrités kezdetén és az épiletbd! vald
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja, vagy {igyeletes

vezetGje szitkség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és.az iskola T

Az itt nem szabalyozoH esetekben a munkavédelmi és tﬁz@éde!mi szabélyzat eldirasai érvényesek.

A pedagbgus altal készitett a tanulds hatékonysagat névels, segits eszkdz, vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivéteit képeznek az irdsvetitéhoz készilt foliak,
régzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhaszndlt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkézok kéziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvi
hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd &s egyéb eszkdzok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt az igazgatéhelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédeimi Szabalyzata tartalmazza,

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kétott biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal. '

10.2. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban évente két alkalommal orves, a hét két napjan pedig védéns rendel, A rendelések az orvosi
szoba ajtajén kifiggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankételes tanulék évenként egy alkalommal
killén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlirbvizsgalaton vesznek részt. Ennek
idSpontjarét a tanuldkat és a sziilsket az osztalyfénék értesiti, A vizsgélatokon vald részvétel kételezs, A
hiényzék egyénileg kételesek a potiasrot gondoskodni. ) B

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilé tanulora vonatkozéan biztositia a rendszeres orvosi
vizsgalatot.

10.3. Rendkfvuli esemény esetén sziikséges teendsk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadaimi,
egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mds események, ha azok varhatd, vagy valés kévetkezményeire
- néave rendkivillinek tekinthetSk.

liyen esetekben az igazgatd, vagy az lgyeletes vezetd intézkedései arra irnyulnak, hogy a tanulék és az
alkalmazottak testi- épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehetbségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipusi rendkivili
események kérébe tartozik a bombariads is. Az iskolai tangazdasagban ezt az intézkedési kitelezettséget a
gyakorlati oktatdsvezet, illetve tavoliétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latia el,
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Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az Ugyeletes vezets a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgélata nélkil kételes elrendelni a bombariad6t. A bombariadérél a rendérséget kell értesiteni.
Engedélyiik nélkill az épilletbe visszatémi nem lehet.

Kiilénds jogrend esetén a Honvédeimi intézkedési tervben megfogalmazottakat kell alkalmazni,

A kiesett tanitasi 6rak potidséra az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités iddpontjaté! szamitott harom ora
milva a megszakitott éraval folytatodik a tanjtas. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos
szabaly nem atkalmazhaté, akkor az igazgatd intézkedik a ptias modjarol,
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11. A BELSO ELLENORZES RENDJE

Az ellendrzés terﬂiétei lehetnek: vagyonkezelési, gazdasagi, munkailgyi, iratkezelési és pedagogiai munka.
Az intézményen bellli altaldnos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végz6, illettve az ellendrzott
dolgozok jogait &s kdtelességeit a Belsd ellendrzési szabalyzat cimii igazgatdi utasitas tartalmazza.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellendrést végzé, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai Munkatery részét képezb belsé ellendrzési terv hatarozza meg. )

A munka- és tlzvédelmi elirdsok betartisadt a munka- és thzvédelmi felelds folyamatosan ellenérzi, a
szabélyzatokat aktualizélia, minden do!gozo reszere oktatést tart.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULG FEGYELM!
ELJARAs RESZLETES SZABALYA!

12.1. Az egyeztetd és fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allékra, a tanuldi jogviszonyukbol

fakadd kételezettségik vétkes megszegése, ésivagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagoglal celokat szolgal

Az intézmény a torvényes és  hatékony miikédés érdekében az iskola gazdasagi kdzpontja (TOIdl Mikids
Elelmxszenpan Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium 2750 Nagykdrds, Ceglédi Gt 24. Tel.:06-
53/351-922) killsd céget biz meg az irdnyitasa al4 tartozé iskolak belsé ellendrzésére vonatkozo feladatok
ellatasa érdekében. A cég a belsé ellendrzést éves munkaterv szerint végzi,

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony -milkddtetéséért az intézmény vezetdje felelds,

Ellendrzést végez az iskola egészét illetSen az igazgatd, sajat hataskérikben az igazgatohelyettesek és a-

munkakoézisség vezetdk. Az osztalyfonskok ellendrzési jogkére az osztalyukban folyé oktats- nevels
munkdra terjed ki.

Minden tanévben ellendrzstt teriiletek:

¢ A tanitasi orék, gyakorlati foglalkozasok, Az ellendrzést az igazgats, az igazgatohelyettesek, a
munkakdzdsség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfnsksk végzik ora- és fog!alkozas
latogatassal.

* A munkakdz8sségek munkdja. Az éves munkatervben régzitett iitemezés szerint a munkakdzdsség-
vezet iskola vezetSsége elSiti beszamoltatasaval torténik,

* A ftanitdsi 6rék kezdésének és befejezésének gyakorlatst az Ugyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgatd alkalomszeriien.

+ Az elektronikus naplé vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az

igazgatéhelyettesek . havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztilyozast és a mulasztéasck
beirasadt, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagégiai szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak terileteit érinti hangsilyosan.

» Pedagégiai adminisztracié ellenérzése: beirasi naplo, torzslapok, biionyitvényok. tanuimanyok alatti
vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az igazgatdhelyettesek
végzik, azigazgatd az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

* A sziilbi értekezletek, fogaddbrak rendjét az igazgaté és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatian hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, az altalanos igazgatthelyettes havonta ellendrzi digitalis naplé ellenérzése soran,

Az igazgaté rendkivili ellendrzést is elrendelhet, Kérheti a rendkivilli ellendrzés megtartasat a
munkak&zisség, a szUI6i kbzdsséq is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagogussal, munkakézdsség-
vezetﬁvel,' illetve a munkakoézosséggel. Az ériékeléshez az tlegesen feltdrt hibak, hidnyosségok
kikiiszobdlésére, pbtidsara vonatkozé hataridSs feladat vagy utasitas is kaposolédik, Az Altalanosithatd
tapaszialatok ésszegzésére nevelStestileti, vagy munkakézosségi értekezleten kerii! sor.
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Fegyelmi eljarast kezdeményezhet
» azigazgatd
» azigazgatohelyettes |.
*  az osztalyfnok az osztalya tanulbia ellen
+  aszaktanar
» aszakoktatd

* gyakorlati képzbhely oktatdja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljards kezdeményezdje

koteles arrdl az osztalyfénokst haladéktalanul értesiteni.
Az elsdfoki fegyelmi jogkér gyakoridja a neveldtestilet, melynek nevében az igazgato jarel.

A fegyelmi eljaras megmdltasarol a8z igazgaté harom hénapon beltil dont, amelyet hatarozat formajaban
irdsba keu foglalni.

" A sziildi szervezet és a didkénkormanyzat kéz6s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben

a sziildi szervezet és a didkénkormanyzat kézdsen mikddtesse a fegyeimi eljards lefolytatasst megel6zs
egyeztetd efjarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sériett kbz6iti megdllapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében, :

A fegyelmi -eljéras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, Amennyiben a bizottsag
elndke 0gy itéli meg, hogy lehetGség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak
meginditdsat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskor( sérelmet elszenvedd fél esetén a sziils, valamint a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord
kotelességszegéssel gyanUsitot tanuld esetén a szild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytataséra lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoziatja a kételességszegéssel
gyanisitott tanuldt (kiskorl tanuld esetén a sziildt), az egyeztets eljaras igénybevételének lehetiségére.

A tanuld (kiskor(l tanulé esetén a sz018) az értesités kézhezvételétd) szamitott &t tanitési napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem
kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljdrast folytatm keli.
Amennyiben a kotelessegszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétiédik ugyanannal a tanulénal, a
fegyelmi jogkér gyakoridja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja,
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Ha a kételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved§ fél az egyeztets eljarasban irasban
megéllapodott a" sérelem orvoslasardl, . ‘barmelyik-fél kezdeményezésére 2z irasbeli ‘megéllapodas
meliékelésével a fegyelmi eljdrast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeliebb harom hénapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a séreimet elszenveds fél, kiskord séreimet elszenveds fél
esetén a szild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi efjarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotétt irasbel megéllapodasban a felek ezt kikstik, az egyeztets efjaras megallapitasait és a
megailapodésban foglaltakat a kételességszegs tanulé osztalykdz6sségében meg lehet vitatni, tovabba az
_ irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni,

Az egyeztetd eljaras vezetSje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél eifogad. Szeméiyét az
~-igazgatd-kdzremilkodésével JelSlik ki, Sziikség esetén az oktatdsligyi kézvetitsi szolgalat kézvetitSje is
felkérhetd az egyeztetds levezetésére,

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyaj az alébbiak:

Az egyeztetd eljaras idBpontjat — az érdekeltekkel .egyeztetve — az igazgatd tizi ki, az egyeztets eljaras
idSpontjardl és helyszinérél, az egyeztets eljaras vezetésével megbizott pedagégus személyérsl
elektronikus Uton és frashan értesiti az érintett feleket.

Az egyeztets efjaras lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelsl ki, ahol biztosithaték a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagégus az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a
sértettel 85 a séreimet elszenvedd féllel killon-kiitsn egyeztetést folytatni, melynek célja az alldspontok
tiszta‘zé§a és a felek éllaspontjanak kozelitése,

Az egyeztetést vezets személynek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyeztets
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon,

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslésarél irasos megallapodas készll, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezets pedagagus irnak ala. '

Az egyeztetd eljdras idészakaban annak folyamatérdl a sértett és a sérelmet okozd tanulé
osztalykézdsségében kizdrdlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informacist
adni, hogy elkeriitheté legyen a két fél kbz6tt nézetkiiénbség fokozodasa,

Az egyeztetd efjaras soran a jegyzkényv vezetéséts! el lehet tekinteni, ha a jegyzékényvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

i Amennyiben egyeztets targyaldsra nem keriithetett SO, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kételezettségszegés ota harom honap mar elteit. A fegyelmi eljaras

meginditisa és lefolytatdsa kételezs, ha a tanuis maga ellen kéri. Kiskorti tanuld esetén e jogot a szils
gyakorofja, ’

A fegyeimi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIi. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.
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Amennyiben a tanuld tanulészerzidést k8tstt, - akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes kamarat be
kell vonni. A gyakorati képzés keretében elkévetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni. A gyakoriati képzés soran elkévetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola ~ a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd
szervezet), tanuldszerzGdés esetén a terliletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuid terhére
rott k&te)ességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas iddpontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a térgyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkods szervezet vagy
a terliletileg illetékes gazdasagi kamara képviselbje szabalyszer értesités eflenére nem jelenik meg. Az

eljaras soran lehetéséget kell biztosigani arra;-hogy-a-tanuld; a-szils; tovabba a gazdalkodé szervezetet

érint6 kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen,

Ha a tanulé tanuimanyi kételezettségeinek teljesitésével Gsszefliggésben a nevelési-oktatési intézménynek
vagy a gyakoriati képzés szervezéjének jogellenesen kart okoz, a Ptk szabélyai szerint kell helytalinia,
Gondatlan karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi Gsszegének Stven
szézalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi Osszegét érheti of a kartérités mértéke,
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13.. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO |

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan elSaliitott dokumentumok hasznalatosak,

1. Azintézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok
* & tanulbbalesetek elektronikus ton t6rténd bejelentése

¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
¢ ' az elektronikus napld _

~.....Deir4si naplé..

* vizsgadokumentumok és a térzslap

2, Elektronikus Gton elSallitolt, hitelesitett és taroft dokumenmmok
s vizsgajelentések
» KIR-ben, KIRA-ban régzitett adatok
+ OrganP prt;gramban kt‘s_pyvelt, KGR-ben régzitett adatok

13.1. Az elektronikus Gton elS4llitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus Gton elSallitott papiralapy nyomtatvanyt —~ az igazgatd utas:tasa szerinti gyakonsaggal -
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni,
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
¢ el kell ltni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

* a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell Grizni,

A papiralapy irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédeimi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezets felel, valamint a hitelesitésréi az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton  kitdHet bejelentdlapja papiralapd nyomtatvany véitozatanak
hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése )
A szilkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

s El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zéradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos kbrbélyegzo lenyomatat és
~elektronikus nyomtatvany” felirattal kell elfatni.

s A fiizet jelleggel bsszetlzott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kiisd lapjan, vagy annak
belsd oldalan keli elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt i is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:
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Hitelesitési zaradék

s @z iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast: _elektronikus
nyomtatvany”,

+ . az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldaib6llapbol afl.
Kelt: oo

PH e

hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok troldsa a naplo haszndlata soran étmenefileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfelels. gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanulok
adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szlildk ériesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informacickat. A tarolt adatok kézil:

* Havi gyakorisaggal ki kel nyomtatni a pedagdgusok &ltal az adott hénapban megtartott 6rak,

 helyettesitések, stb. szamard! készitett kimutatast azt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes

aldirja, az intézmény kdrbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden keli tarolni

s A tanuid félévi osztalyzatairdl az iskola kctetes papiralapd ertesntot kiideni az iskola
kérbélyegzdjével és az osztalyfdnsk aldirasaval elidtva.

» Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatian 6réit, a tanuldi zaradékokat, )
Ezt az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes aldirja, az intézmény kdrbélyegz&jével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni

* A tanév végén a digitalis napld ital generéit anyakényvbéi papirkalapﬂ torzskdnyvet kel kialiitani
(ennek adattartaimat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjeldlt személyek alairasaval
és az intézmény kér alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabélyoknak megfelelden kell taroini.

e Eseti gyakpriséggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatian érak
sz8mét, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony
megszlinésének eseteiben,

* Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat killsé adathordozora kell menteni, az adathordozdt az
Iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni szitkséges,

13.2. Az elektronikus Gton el8éllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

) A Kozoktatdsi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitoft, hitelesitett s tarolt

dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre Iehetoseg) kizarolag az
intézmény igazgatdja, vagy az altala megbizott személy alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, szitkséges jelszavak megadasa, a telephely ‘szintli jogok beallitasai az
intézmeényvezetdi mesterjelsz6 kezelé rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és az ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalé altal ismert jelszoval térténik. Tébb felhasznaltra azonos felhasznalénéy nem engedélyezhetd,

A felhasznalbnevet, a hozzitartozé jelszét Iezart boritékban az iskolantkér Orzi. A .masok ‘dital
megismert jelszét azonnal le kell cseréini.

A belépéseket a KIR napi6zza. Jogosutatlan ~ més adataival valo — hozzaférés esetén az okozott karért az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kdrt okozé személyesen felel.

Elektronikus dton térténd digitalis aldirast kizarélagosan az igazgatd, vagy az Altal megbizott személy
jogosuit hasznéini, ennek hasznalataért a hasznald kizérolagos felelésséggel tartozik.

14. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
_RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt ‘minden érintett (tanuld, szild, ' valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyn dokumentum hozzéférhets az iskola honlapjén, a ,Dokumentumok”
menil pont alatt,

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mikédési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példénya‘
megtaldlhatd a fenntarténal, az iskola titkdrsagén és az iskola kényvtaraban, ahol a nyitva tartas ideje alatt
minden érdeklédd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat,

~A-szakmai-vizsga-dokumentumait-a“kbzponti nyilvantartas részére az igazgats; vagy az altal megbizott

szemely elektronikus dton digitalis alairassal hitelesiti (az igazgato elézetes jovahagyasa esetén).
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekiGdok felvilagositast kérhetnek az nskola igazgatdjatol és
az igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.
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15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. A tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozés keretében a tanuld attal készitett dolgok tulajdonjoga 2 tanuldt illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyaghol késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogét —~ irasos megatlapodas alapjan -
atruhazhatja az iskoldra. A tanuli jogviszonybd! ereds kotelezettség teljesitése soran a tanuld sital iskolai
anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskor( tanuld szilldje ~ a 14. eletévet bettitstt

tanuld esetén a tanuldval egyetértésben ~ megaliapodhat az intézmeényvezetdvel abban, hogy a tanuld az

“altalakészitett dolog. tulajdonjogat az intézmeénytéi adasvétel utian megszerzi. £z esetben a vételarat az
kanyagkohseg és a befektetett munka aranyaban kell meganapstam Ha tanulo altal eldallitott intézményi
tulajdonban 1év6 dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvéte! kivételével — sajat hasznara
gyimdlcsdzteti, a bevétel 50 %-a illeti meg a tanulét. A szakképzésben tanuldszerzédéssel resztvevo
tanuldkra ezek a szabalyok nem alkaimazhaték.

15.2. Pedagégusok tankdnyvekkel, informatikai eszkbz6kkel valé ellatasa

A pedagégusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkényveket a kényvtdros tandron
keresztiil igénylik. Az dsszegydjtont igényeket az 4ltalanos igazgatéhelyettes hagyja jova. A pedagogusok
tanévre vonatkozd konyvtan kolcsonzessel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételnitik.

Az intézmény a pedagégusok munkajét informatikai eszkézokket tdmogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkozeik a t6bbi eszkézhéz hasonidan a személyes leltarukban szerepeinek. Hordozhatd
informatikai eszkozéket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) &tadas-atvételi megallapodassal és hasznalati
szerzédéssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a
haszndlatba adés idtartamat és anyagi felelésségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegdvas, a
karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairdl, és az ehhez kapcsolodd kéltségviselésrol.
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16. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI
16.1. Munkakdri lefrds - Pedagégus munkakdrre

1. Aitalanos adatok

Munkaltatéi jogkdr gyakoriéja: Fay Andrds Mez&gazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Kollégium igazgatsja

Munkakért betitd neve:

A munkahely megnevezése: Fay Andras Mezdégazdasagi Szakgimnazium, Szakkézépiskola és
Kollégium

Kinevezési statusza: Hatérozatian id6re kinevezett kézalkalmazott

Munkakdre: Pedagogus

Munkakoére kiterjed: Intézmény pedagégiai tevékenységgel kapcsolatos feladatainak
ellatasa '

. Kbzvetlen felettese: - Az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban meghatarozott
feladat-megosztas alapjan az intézmény igazgatohelyettesei

Beosztottai: - )

Munkaideje: Heti negyven 6ra az alabbi bontasban:
Pedagdgus munkakdrben heti 32 éra kotétt- munkaids, melyb6i
legfeliebb 26 dra Grarendbe illesztett neveléssel — oktatassal lekotatt
munkaidd, kéthetes munkaiddkeretet alapul véve.

Munkavégzés helye: - Szokdsos munkavégzés helye: Fay Andras Mezbgazdasagi

Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium székhelye (2118 Pécel,
Maglédi Gt 57.) és telephelye (2119 Pécel, K:sharsas)

" Munkaviszonyéra vonatkozé fontosabb szabalyok:

- 1992, évi XXXH. trvény a kdzalkalmazottak jogalfasard!
- 2012. évi l. torvény a Munka tdrvénykényvérs!
- 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrol

- 229/2012. (VIil. 28.) Kr. a nemzeti kdznevelésrdl szold t6rvény végrehajtasardl

- 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi mtezmenyek mitkedésérs! és a kbzneveles:
intézmények névhasznalatarél i

- 326/2013. (Vill. 30.) Korményrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak
Jjogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasard!

- Az intézmény’Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
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i, l\ﬁunkavéllaléval szembeni altalanos elvérjésok

Ez a munkakéri leirds altalanos jelleggel régziti azokat ‘a kételezettségeket és magatartasi szabalyokat,
melyeket az intézmény alkalmazottaitol elvér, és figyelemmel ezek betartasara mindsiti, értékeli az iskolaval
valé azonosulast, :

A munkavallalé kiteles ) .

+  azelbirtidSben és helyen munkakeépes allapotban megjelenni
* félteni, 'éyni és ndvelni az iskola j6 hirnevét,

+ feletteseit rendszeresen informalni,

Az intézmény tanuldinak nevelése, okiatésa, az ezzel kapcsolatos adminisziracios tevékenység e!végzése.
Munkgjat 'a vonatkozé jogszabalyok mellett. az intézmény ‘Szervezeti és Miikodési Szabélyzaténak,
Pedagdgiai Programjanak, hazirendjének, valamint az intézmény dolgozéi szaméra kiadott utasi.tésok
betartdsaval és betartatasaval végzi. Ennek keretében: -

Tanari tevékenyéggg’ el kapcsolatos feladatok
*  Rendelkezik a korszerii dltalanos miiveltséggel, tarsadaimi érzékenységgel.
» Tiszteli az egyétemes emberi és nemzeti ériékeket, erkdlcsi normakat.
» . Tevékenysége soran kifejezésre juﬁatja egyéni-és kdzOsségi-feleldsségérzetét Kozosségi feladatokat

" "munkajat az'iskola mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végezni,

*  azintézmény vagyonat gondos gazda médjan kezelni, arra vigyazni.

*  anyagifeleldssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzékre, azok rendeltetésszerii hasznalatara,

» azintézményi vagyont sérd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére,

» Grizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban régzitett, szdéban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat, )

- * hataridket betartva munkajat pontosan, szin\;onalasan végezni.

*  munkaidejét jéi kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni. )

+  munkéjat az elvarhatd szakértelemmel és gondosséggal, a munkéjéra vonatkozo szabalyok, utasitasok,
eldirasok szerint végezni.

. kb‘zremﬁkédni a hatosagi és egyéb ellendrzéseknal.

*  munkatarsaival egy{ittm{kédni.

+  azészlelt, szakmai felkésziitségén kivil ess hibakat jelenteni a felettesének.

* munkavégzése soran kilénds tekintette! lenni a mindenkori végyon- és munkavédelmi, baleseti ~
tlizrendészeti, k6zegészségiigyi eldirasok maradéktalan betartasara, Az ilyen jellegli meghibasodasokat
soron kivill kételes jelenti azt a feletteseinek.

» feladatellatasa soran figyelembe venni az intézmény oktatasi ~ nevelési jellegét és a gyermekekkel,
tanuldkkal ennek megfeleléen teremteni kapcsolatot.

+ azintézmény erkicsi, etikai normait és elsirasait betartani,

«. a feladatkc‘irével kapesolatos szabalyozas és eljarasrend valtozésait 6nképzés, valamint szakmai
tovabbképzéseken t6rténé részvatel atjén kévetni.

+  vezetdi utasitdsra munkakéri leirdsaban nem szerepld munkat is elvégezni.

1. A dolgoz6 kiilénés jogai:

- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kézvetlen vezetdie, annak
akadélyoztatésg esetén az intézmény igazgatéja felé;

- -jogosult az intézményi vagyont, biztonsagot, munkavatialéi, tanuldi egészséget &s biztonsagot sértd,

karosité barmely cselekmény, mulasztés, esemény esetén bejelentés megtételére,

IV, A munkakar jellemzéi
Eliatandé pedagdgus feladatok:
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valial.

s ' Oktatasi-nevelési feladatait magas szinvonalon végzi, éraira a tanmenetnek, tantervi elbirasoknak
megfelelben késziil. : T -

* Folyamatos 6nképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejleszti Altaldnos pedagégiai és
szaktargyi ismereteit. 3

*  Példaadd személyiségként dolgozik és nevel.

+  Oktaté-neveld mﬁnkéjét az &ltalanos és helyi szabélyoknak megfelelden, legjobb tudasa szerint végzi.

*  Betaria és betartatia, kéveti a nevelStestiilet altal effogadott szabdlyokat, nevelési elveket.

*  Torekszik a tanulék minél sokoldalibb, alaposabb megismerésére.

*  Tanitdsi 6rakat tart az intézmény tantargyfelosztisa attal meghatérozott osztélyokban, aziérarend altal
meghatarozott idében. ’ ) . )

* Utasitds alapjdn helyettesitést, korrepetalast, tanuldi feliigyeletet, készenlétet és a jogszabalyban
meghatarozott mértéki thimunkat végez.

s Munkdja soran kilénés gondot fordit a szép és helyes magyar beszédre és irasra, ezt tanuloitd! is
megkéveteli.

s Résztvesz a pedagdgiai pi’ogram, a hézirer;d, az SzMSz, a helyi tantervek, munkatervek, ellendrzési
tervek, a tantérgyfe!osétés, az Ugyeleti, helyettesitési rend, palyézatok  Gsszeallitasaban,
kidolgozasaban, elfogadasaban, benydjtasaban. :

* A pedagégiai programnak inegfelek“: tanmenetet készit, azt az igazgatoval jévéhagyatja: Oktaté - -

- neveld tevékenységét a jovahagyott tanmenet alapjan végzi. . :

+  Eivégzi az oktaté-neveld munkaval, illetve a munkavégzéssel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

*  Naprakészen vezeti a haladasi és az osztalyozd naplét elektronikus és/vagy papir alapi osztély-
és/vagy csoportnapld tekintetében. )

* Leltari felelosséget vallal a rabizott targyak tekintetében, személyi leltarat tekintve kézremiikédik a
wle!ta’n'ozé\s folyamataban.

Kapcsolattartas L

* - Munkatérsaival, tanulbival kélcsdnds tiszteleten alapuld kapcsolatot tart fenn.

* - Folyamatosan kapé:solatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel. A magatartds és szorgalom
Jegyek kialakitasakor vélerhényévet segfti az oszialyfénokat.
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Munkaja soran egyittmiikédik az iskolai diékénkormépyzatta!, iskolaszékkel, intézményi tandccsal és
sz{i6i munkakézﬁéségekkel, segiti-azok munkajat.

Tajékoztatason és egyﬁﬁm&kﬁdésen alapuld kapcsolatot tart fenn a tanuldk szileivel.

Munkéja soran egylttmikédik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban. :

A szUl5k kbzosségével egyiittmikddve végzi neveld munkajat a tanuldkdzdsség kialakitasa, fejlesztése
sorén.

Feladatanak elidtdsa soran fiszteletben tartja a szilléknek ait a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

~meggySzbdésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiihessenek gyermekeik.”
Az egyéni illetve rendszeres iskolai fogadédrék alkalmaval, illetve elre egyeztetett idépontokban
erdemi felvildgositast ad a szildknek gyermekitkkel kapcsolatos ligyekben.

Tanitott tantargyaval kapcsolatbén elektronikus naplo, illetve ellenérzé kényv dtjan téjékoziatja a
tanuldk szilleit gyermekiik fejiddésérd), eldrehaladasard!, szorgalmard|, kézblve az e!ismerés;eket és az
esetleges elmaradésokat.

Kapcsolatot tart az iskolai és kollégiumi didkdnkormanyzattal, részt vesz annak rendezvényein, valamint '

az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken.
Az egyes jogok biztositasa terén:
Gondoskodik a tanulék kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarel.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositsardl. ]
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos déntései, intézkedései
meghozatélakor.
Iskolaj vizsaak szervezése, lebonyolitdsa terén:
Részt vesz a kildnbozeti, osztilyozd vizsga, érettségi, szintvizsga,ksza[cmai vizsga szervezésében,
lebonyolitasaban. '

- Enekezletek, rendezvények, tovabbképzések, nem tanitdsi éra jellegli foglalkozésok

tekintetében:

Részt vesz az iskolai nevelbtestilleti értekezieteken, tovabbképzéseken, iskolai Unnepségeken,
rendezvényeken, aktiv feladatot véllal azok szervezésében és lebonyolitasaban,
Részt vesz a nem tanitasi 6ra jellegii foglalkozdsokon az igazgato, illetve az Hletékes igazgatShelyettes
beosztasa alapjan. '

Taneszkdzok tekintetében; .
Elbsegiti a szertarak bovitését, az eszkdzbeszerzést, él a palydzatok adia lehetdségekkel a tanuldk és
az iskola érdekében. ' '

A tanuld nevelésével kapcsolatos részletes szakmai feladatok:
Alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. )
Oktatd-neveld tevékenységékeretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasérdl, erkolcsi

. védelmérdl, személyiségének fejlsdésérdl ‘

Oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kézvetiti
Segiti a tanulot képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat
Oktaté-neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
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- Kozremkedik a gyermek és ifjlisagvédelmi feladatok ellstasaban

- egyéni képességét

=" tehetségét

- “fejlddésének litemét

- .- szociokulturélis helyzetét, fejlettségét '

’ - . sajatos nevelési igényét.

A tanulék egyéni képességeihez, adottsagaihoz alkalmazkoddan segiti a tehetséges tanuldkat
‘képességeik kibontakozasaban, a hatranyos -helyzetben. 1évé tanuldkat a felzarkdzasban,
tehetséggondozé és felzarkdztatd, fejleszid pedagégiai‘munkét végez '

Kézremiikodik a tanuld fejiGdését veszélyeztetd kérilmények feltArasaban, megszintetésében, az ilyen
kérlilmények kialakulasanak megel6zésében :

Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét, részt vesz a didkok jutalmazasaban és fegyelmezésében
Munkaja soran kdzremiikddik a tanuldi kézsségek kialakitasaban és fejlesztésében.

Tevéken szerepet vallal az intézmény tisztasdganak, rendjének és szabalyszer(i miikddésének
kialakitasdban, megszilarditasaban. és fenntartasaban.

Oréira, foglalkozésaira rendszeresen felkésziil.

Bemutaté orét tart. k

Az altalanos és helyi .szabdlyozdsnak megfeleld gyakorisaggal és rendszerességgel, eljarasok
alkalmazasaval ellenérzi és értékeli a gondjaira bizott tanulok munkajat az iskolai szabalyozékban
meghatérozott hataridék megtartasaval. T

Szertarfejlesztést végez, a rabizott szertér felelése.

Részt vesz az intézményi munkakdzésségének munkajaban.

Aktiv részvételével segiti az intézmény egészségnevelési, egészségvédelmi, fnunka-. tiiz- és
kérnyeietvédelmi, ifjltsagvédeimi feladatainak ellatasat. '

V. FelelGsség

A kizalkalmazottat

a fentiekben meghatérézott feladatok ellatdsaérnt, a gazdaségi vezeté vagy az igazgatd, illetve annak
helyettesei altal raruhdzott jogkérok gyakoriasa keretében tett intézkedéseiért munkaigyi,

a hazipénztar kezelSi tevékenységéért, a kezelésére bizott intézményi hivatalos bélyegzék
megérzésééri, azok szabéiyszerﬁ hasznalataért teljes anyagi feleldsség terheli.

Zéaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve mato! kételezének ismerem

el,

A munkakdrémbe tartozd, a fentiekben leirt feladatok elvégzésére vonatkozd kételezetiségemet, a hataskéri
intézkedésekre vonatkozd jogaimat és az azokkal jaré dltaldnos és kiemelt lgyintézésekkel kapcsolatos
feleldsségemet jelen munkakori leiras eredeti példanyanak atvétele mellett tudomasul veszem.
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