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I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koOznevelési intézmény miikodésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Szakképzésrél szolo 2019. évi
LXXX. torvény 32. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodéseét,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrdl

Az allamhaztartasrdl szolo tv. Végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (X11.31.) korm. rend.

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikbdésérél

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kbznevelés tankbnyvellatasarol (Ntt)

501/2013. (XII. 29.) Korméanyrendelet a 2013. évi CCXXXII. trvény egyes részeinek

végrehajtasarol

17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tank6nyvtamogatas és

e aziskolai tankényvellatas rendjérél. (EMMI)

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankényvvé, oktatd-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankGnyvellatas rendjerél

e Az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairol sz616 4/2002. (11.26.) OM-

rendelet

2011. évi CXII. térvény az informécios énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérol

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-eqészséqligyi ellatasrol

A szakképzésrbl sz0l6 2011. évi CLXXXVII. térvény

A nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIII.28.) komr. rend.

A szakképzésrol sz0l6 2019. évi LXXX. térvény

A szakképzésrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11.7.) Korm rendelet

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd
érvényd.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a koltségvetési szerv igazgatdja késziti el, a nevelGtestilet altali
elfogadésa utan valik érvényessé.



KISALFOLDI ~ ASzC BATTHYANY LAJOS MEZOGAZDASAGI ES
ELELMISZERIPARI TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
legfontosabb adatai

1. Aszerv elnevezése: KISALFOLDI ASzC BATTHYANY LAJOS MEZOGAZDASAGI
ES ELELMISZERIPARI TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
Az intézmény tipusa: Osszetett iskola
OM azonosité: 030728

2. Telephelye: 8500 Papa, Kiils6-Veszprémi u. 2.

3. Tangazdasaga: 8500 Papa, Juhar u. 4.

4. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a koznevelési intézmény, technikum, szakképzo
iskola, kollégium, valamint a 2020 szept. 1. napja el6tt megkezdett tanulmanyok tekintetében
szakgimnazium, szakkdzépiskola, amely nevel6-oktatdo munkat folytat.

5. Alapfeladata:

A technikumi nevelés-oktatas, szakképzé iskolai nevelés, oktatas, kollégiumi ellatas, felnéttoktatas,
valamint a 2020 szept. 1. napja el6tt megkezdett tanulmanyok tekintetében szakgimnaziumi
nevelés-oktatds, szakkozépiskolai nevelés-oktatas. A koltségvetési szerv ellatja tovabba a tobbi
tanuldval nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk nevelését, oktatasat.

Az intézményben felvehet6 legmagasabb tanuldlétszam: 1050 6

Az intézmény kollégiumaba felveheté maximalis létszam: 11216

Az intézmény a tevékenységét a fenntartd altal jovahagyott oktatdo programban - és az annak
részét képez0 helyi tantervben — foglaltaknak megfelelen koteles megszervezni és ellatni.

6. Az intézmény jogallasa: a Kisalfoldi Agrarszakképz6 Centrum tagintézménye

A Kisalfoldi Agrarszakképz6 Centrum adészama:  15833002-2-08

A Kisalfoldi Agrarszakképzé Centrum torzskonyvi azonositd szama: 833008

7. Az intézmény bélyegzoi

Hosszu (fej)bélyegzé:

Korbélyegzok



Az intézmeényi korbélyegzd hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:

1. sz. korbélyegz6: gazdasagi titkarsag
2. sz. korbélyegz6: igazgatdi titkarsag

8. Az intézmény alapitdja, fenntartdja, feliigyeleti szerve

Az alapitd szerv neve: Agrarminisztérium

Az alapitas idépontja: 2020.julius 1.

Az alapitd okirat szdma, kelte: SZIF/822/3/2020.; Budapest, 2020.junius 30.
Jogelédie: Foldmiveléstgyi Minisztérium

1051 Budapest, Nador u. 32.

Az intézmény fenntartdja és cime: Agrarminisztérium
1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.
MUkodési kore: 0rszagos

9. A Batthyany Lajos Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium alaptevékenysége

A Batthyany Lajos Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

013360 Mas szerv részére végzett pénzlgyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kivili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzd iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitdé szakmai
gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzé iskolakban

092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefliggd mikodtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval Gsszefliggd
mUkodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kivili ISCED 3 szint(i OKJ-s képzés

093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd képzések

093020 Iskolarendszeren kivili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaeré-piaci feln6ttképzéshez kapcsolddd szakmai szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

8



096025
096030
096040
098021
098022
105020

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Koznevelési intézményekben tanulok lakhatdsanak biztositasa
Koznevelési intézményekben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagogiai szakszolgaltatd tevekenység szakmai feladatai
Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység mikodtetési feladatai
Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb tamogatasok



Oktathatéo OKJ-s szakmak:

2020. szeptember 1 el6tt indult képzések esetén

54 621 02 Mezbgazdasagi technikus

54 521 05 Mez6gazdasagi gépésztechnikus

54 623 01 Erdészeti és vadgazda technikus

55622 01 Kertészeti szaktechnikus

5562102 Novényvédelmi szaktechnikus

55581 04 Vidékfejlesztési szaktechnikus

54 581 02 Parképité és fenntartd technikus

54 541 02 Elelmiszeripari technikus

54 521 01 Elelmiszeripari gépésztechnikus

55 541 06 Sutd és cukraszipari szaktechnikus

54 623 02 Erdésztechnikus

5162101 Agrérvallalkozé

3152110 Gyartosori gépész

32 850 01 Természetvédelmi munkatars

31622 02 Faiskolai kertész

3154114 Elelmiszeripari higiéniai és mindségbiztositasi munkatars
34 54105 Pék

34 541 03 Husipari termékgyart

34 62102 Lovasz

34 621 01 Gazda

34 52108 Mezbgazdasagi gépész

34 622 02 Kertész

34 81102 Mez6gazdasagi gazdaasszony, falusi vendéglatd
34 541 01 Edesipari termékgyarto

34 814 01 Csaladi gazdalkodd

34 541 08 Kistermeldi élelmiszerel6allito, falusi vendéglaté
34 621 03 Allattartd szakmunkas

35622 01 Gyogy- és fliszenévénytermesztd

35622 02 Z0ldség és gyumolcstermesztd

2020. szeptember 1 utén indult képzések esetén

Technikum:

5452105 Mezbgazdasagi gépésztechnikus
5462302 Erdésztechnikus

5462103 Mezdgazdasagi technikus
5462201 Parképit6 és fenntartd technikus
54541 07 Siit6- és cukrészipari technikus
Szakképzé iskola:

34 52108 Mezégazdasagi gépész
34 622 02 Kertész

34 621 01 Gazda

«Allattenyészt,

* Novénytermesztd
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, *L ovasz
34 54112 Edességkészitd
34 541 05 Pék
34 541 11 Pék-Cukrasz
34 54114 Hentes és huskészitmény készit6
34 54115 Kistermel6i élelmiszer-elGallitd
34 623 01 Erdémiivel6-fakitermeld
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Oktathat6 agazatok:

2020. szeptember 1 el6tt indult képzések esetén

XXIII. Kornyezetvedelem

XXVII. Vendeéglatoipar

XXXI. Mez6gazdasagi gépész
XXXI. Agrar gépész

XXXII. Erdészet és vadgazdalkodas
XXXIII. Mezbgazdasag

XXXIV. Kertészet és parképités
XXXVI. Elelmiszeripar

2020. szeptember 1 utan indult képzések esetén

XVII. MezOgazdasag és erdészet

V. Elelmiszeripar
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A vallalkozasi tevékenységek:
Kisalfoldi Agrarszakképzd Centrum Szervezeti és Mlikddési szabalyzatanak megfelelen.

10. A Batthyany Lajos Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium vezetdjének kinevezési rendje

A tagintézmény igazgatéja nyilvanos palyazat kiiras és elbiralast kovetéen kerll kinevezésre. Az Szkt.
46. § (4) bekezdése, valamint az Szkr. 91. § -a és 130. § a) pontja értelmében az Igazgatd felett a
munkaltatoi jogkort az igazgatdi megbizas és annak visszavonasa tekintetében az agrarminiszter
gyakorolja. Az igazgat6i megbizas és annak visszavonasa kivételével a féigazgato gyakorolja a tovabbi
munkaltatoi jogokat az igazgato felett.

11. Feladatellatast szolgal6 vagyon és a vagyonkezelés médja

A nemzeti vagyonrol szolo 2011. CXCVI. tdrvény (tovabbiakban Nvt.) alapjan a Magyar Allam
tulajdonaban allé ingatlanok a fenntartd vagyonkezelésében, illetve a kdltségvetési szerv hasznalataban
vannak.

A vagyon feletti rendelkezés tekintetében az Nvt, a vagyonkezelési szerzédésben, illetve a
hasznositasi szerzédésben foglaltak az irdnyadok.

A koltségvetési szerv a rendelkezésre allo vagyontargyakkal feladatai ellatasa érdekében oOnalldan
gazdalkodik.
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lll. A Batthyany Lajos Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégium szervezeti felépitése és miikodési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek megnevezése

A Batthyany Lajos Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégiumon beliil a kovetkezd szervezeti egységek miikodnek:

1. szakképzd iskola
. kollégium
3. tangazdaséag

1. A Batthyany Lajos Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és

Kollégium szervezeti felépitését a szervezeti abra tartalmazza.
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2. Az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos rendelkezések

2.1. Afeladatok teljesitésével 6sszefiiggd kotelességek

Az iskola alkalmazottai kotelesek megismerni és a munkavégzés soran betartani a munkajukkal
kapcsolatos jogszabalyok, iranyitd szervi rendelkezések, belsé szabalyzatok és utasitasok
el6irasait.

Az iskola alkalmazottai felelések az iskola hasznalataba adott ingatlan és ingd vagyon
védelméeért, megovaséért, a feladatok végzéséhez rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszert
kezeléséert, rendeltetésszer(i hasznalataert, azok biztonsagos megérzéséert.

Minden alkalmazott jogosult és koteles felhivni az illetékes vezetd figyelmét, ha valamely belsé
utasitast helytelennek, illetve karosnak tart, de ez a hatalyos vonatkozo utasitasok végrehajtasa
alél nem mentesit.

Minden vezet6 megbizassal rendelkezd alkalmazott felelés az iranyitasa ala tartozd szervezet
mikodéséért, a tervekben, belsd szabalyzatokban vagy igazgatoi utasitdsokban a szervezeti
egység részére meghatarozott feladatok végrehajtasaér, az iranyitaseért és ellendrzésért. minden
vezetd megbizassal rendelkezd alkalmazott kotelessége a munkafegyelem betartasa és
betartatdsa a munkavégzés folyamatos, rendszeres ellenérzése.

Mulasztasok és vétségek esetén — azok sulyatdl és gyakorisagatdl fliggden — jogosult, illetve
koteles a részére meghatarozott keretek kozott a feleldsségre vonasi jogkdrt gyakorolni, illetve
kartéritési eljarast kezdeményezni az alapveté munkaltatoi jogokat gyakorld vezeténél.

2.2. Kozszereplés, nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A sajtéval vald kapcsolattartasra a centrum f6igazgatoja és a kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti
jelleggel az igazgatdra atruhazhatja

2.3. A kozosségi média hasznalata

- A munkaviszonyra vonatkoz6 altaldanos magatartasi  kovetelményeket a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi |. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 6-11. §-ai hatarozzak
meg.

- A jéhiszemliség és tisztesség elvét, valamint az egyUttm(ikddési kotelezettséget az Mt. 6. § (2)
bekezdése nevesiti.

A j6hiszem(iség eés tisztesség elve értelmében a munkaviszony alanyai kotelesek tekintettel lenni a
masik fél érdekeire, és nem tanusithatnak olyan magatartast, amely a masik fél jogat vagy jogos
érdekeét sérti.

Az egyuttmUkodési kotelezettség megsértéseét jelenti munkavallaléi oldalrdl, ha azt a latszatot kelti,
hogy munkakori kotelezettségei sulyosan leterhelik, azonban munkaidejében a kozosségi
oldalakon folyamatosan a munkajahoz nem kapcsolédé posztokat tesz kdzzé. Ez a jdhiszem(iség
és tisztesség elvével is ellentétes.

- A munkaszerzédésbdl fakadd alapvetd jogokat és kotelezettségeket az Mt. 42. §-a tartalmazza,
e kdérben a munkavallalé legfébb kotelezettsége a munkavégzés (a munkavallald koteles a
munkaltatd irdnyitadsa szerint munkat végezni).

- A munkavallalé6 munkaviszonybdl fakadd kotelezettségeit az Mt. 52. § (1) bekezdése sorolja fel,
ezek kozul kiemelendd, hogy a munkajat az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal,
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a munkajara vonatkozd szabalyok, elGirasok, utasitasok és szokasok szerint kell elvegeznie;
valamint a munkavallal6 a munkakorének ellatasdhoz szilkséges bizalomnak megfelel6
magatartast koteles tanusitani.

A munkavallalé személyes kdzOsségi profilia és annak tartalma kétséget kizaréan a maganélete
részét képezi. Azonban, ha ezen a fellileten a munkavallalo olyan informaciét oszt meg, vagy olyan
véleményt tesz kozzé, amely sérti a munkaltatd jogos gazdasagi érdekét, vagy Uzleti titkot tesz
k6zzé, negativ szinben tiinteti fel a munkaltatot vagy a munkatarsakat, akkor fliggetlendl attl,
hogy ez az informaci6 munkaidében keriilt-e ki az internetre vagy sem, megalapozhatja a
munkaltatéi felmondast. Az egylttmiikodési kotelezettség megsértésének mindsul ugyanis, ha a
munkavallalé a véleménynyilvanitas jogaval élve a munkaltatéja fontos érdekét mellézve jér el
(EBH2004. 1050).

3. A Batthyany Lajos Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és

Kollégium vezetése
Az iskola vezetbsége, mint testllet dontési, konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetdsége a munkatervben rogzitett
vezetdi értekezleteket tart, amelyrdl irdsos emlékeztetd feljegyzés készll. Rendkivili vezetdi
értekezletet az igazgatd és indokolt esetben a tagok az altaldnos munkaidén beldl barmikor
o0sszehivhat. Az iskola vezet0sége egyuttmlikodik az intézmény mas kozossegeinek képviselivel.

3.1. A Batthyany Lajos Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium felel6s vezetdje az igazgato.

Az igazgato felel

a) a szakképzé intézmény oktatdi munkajaért, szakszer( és torvényes miikodéséért,

b) a nemzeti és iskolai Ginnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

c) a tanuldbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészséglgyi
vizsgalatanak megszervezéséert,

d) a szakképz6 intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteséért,

e) a szakképz0 intézményben a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, képzési tanacs vald megfeleld egyittmiikodés kialakitasaért,

f) az oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,

g) az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h) elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a szakképzési (SZIR) informacios rendszer
naprakész adattartalmaért,

i) a szakképz6 intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer( igénybevételéért,

j) a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért,

k) a tervezési, beszdmolasi, informéaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban val6
kdzrem(ikddésért, annak teliességéért és hitelességéért,

) a gazdalkodas terlletén a vezetbk részére elSirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban elGirt ellenérzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mikodtetéséért,

m) a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

n) a munkavédelmi eléirasok maradéktalan betartasanak ellenérzéséért

o) a fenntartd és centrum gazdasagi és tanlgyi informaciéi szempontjabdl a titoktartasi
kotelezettség terheli
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- p)A intézmény szakmai munkajarol félévet és tanévet zard beszamolo elkészitéséért, a
kéltségvetési beszamolo részét képezd szakmai rész adatszolgaltatasaért

Az igazgato feladatkorébe tartozik
- a Diakonkormanyzattal,
- Képzési tanaccsal,
- a fenntartoval a jogszabalyokban régzitettek szerint valé egyittm(ikddés.

A hataskorébdl az iskolavezetésre atruhazott feladatokat az igazgatohelyettesek és miiszaki vezet6
munkakori leirasa tartalmazza (1. sz. melléklet).

3.2. A Batthyany Lajos Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium vezetdi
Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatérsai, az intézmény magasabb vezetéi kozremiikodésevel latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatdhelyettesek,
e miszaki vezetd

A vezetdk munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik.
Az intézmény igazgatojat tavollétében teljes jogkorrel az I. igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézmény vezetlinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezl, ellenérzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetk az
intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetGségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatohelyettesek,
a gazdasagi csoport vezetd,
mszaki vezet6
a szakmai munkak0zosségek vezetdi
tangazdasag vezetd
tankonyha vezetd
gondnok

3.3. A vezet6k kinevezési, megbizasi rendje

A magasabb vezet6k kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
Igazgato:

1.) Az allas pélyazat alapjan tolthetd be, palyazatot a fenntarté irja ki.

2.) A vezet6i megbizas

Magasabb vezet6i megbizas a munkaltatd dontésétdl fliggben, az év soran barmikor, legfeljebb 6t évre
adhatd. Magasabb vezetbi megbizas ugyanannak a alkalmazottnak tobb alkalommal is adhato.

3.) Az igazgatdhelyettest az igazgato a féigazgatd egyetértésével bizza meg.
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4. Avezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok

kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

VEZETOI SZINT

SZERVEZETI EGYSEG

4.1.1. Kapcsolattartas rendje és
formaja

Legfelsébb
vezetdi szint
(igazgato)

1-2. szamu szervezeti
egység neve:
az iskola és kollégium

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente két nevelési értekezlet (6szi, tavaszi) €s hat
tajékoztato értekezlet

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
minden hétf6 8.00-9.30, ill. igény szerint

Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajekoztatas
ideje, rendszeressége:
napi rendszerességgel

3. szamu szervezeti
egység neve:
tangazdasag

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
igény szerint

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:
heti rendszerességgel, ill. igény szerint

Vezetok kozotti feladatmegosztast a vezet6k munkakori leirasa tartalmazza.

4.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

Az Szkt. 52§ szerint ,A szakképz0 intézményben legalabb 6t oktaté szakmai munkakdzosséget hozhat
létre. Egy szakképz6 intézményben legfeliebb tiz szakmai munkakozOsség hozhatd Iétre.

A szakmai munkak0zosség részt vesz a szakképzé intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzé véleménye figyelembe vehetd az oktatok

értékelésében.”

A munkakoz0sseg létrehozasat az iskola vezetésének jova kell hagynia.

A szakmai munkakdzOsségek az iskolai munkaterv és a munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan

osszeallitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.
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A szakmai munkakozosség dont szakteriletén:
a) mikodési rendjérél és munkaprogramjarol,
b) szakterlletén az oktatoi testllet altal atruhazott kérdésekrdl,
c) a szakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakoz0sség - szakterUletét érintben - véleményezi az oktatdi munka eredményességet,
javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosseg vélemenyét - szaktertletét érintéen -
a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmeény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
b) a szakmai oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulméanyi
segedletek kivalasztasahoz,
c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz
be kell szerezni.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdséra az oktatok kezdeményezésére szakképzd
intezmények kozotti munkakozosség is |étrehozhatd. A szakképzd intézmények kozott
munkakoz0sség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti
megallapodas hatérozza meg.

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzOsség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb ot évre.

A munkakdzOsség munkatervében rogzitett feladatok végrehajtdsaért a munkakozosség-vezetok
felel6sek.
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4.3. A munkako6zosség-vezetd

A szakmai munkak0zosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzOsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakdzOsség munkatervében rogzitett feladatok végrehajtdsaért a munkak6z0sség-vezet6k
felel6sek.
4.4. Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

o Iskolavezetéssel
Az igazgatdhelyettesek munkakori leirdsuknak megfeleléen felelnek a  szakmai
munkakdzosségekkel torténé kapcsolattartasaért. A szakterlletért felelés vezetdk ennek
megfelel6en:
- Gondoskodnak a munkakdzOsséget érintd folyamatos informéacioaramlasrol: a felelés
vezetd a munkavégzéshez szikséges informacidkat atadja a munkakoz0sség-vezetoknek,
amelyet a munkakoz0sség-vezetok tovabbitanak a munkakozosség tagjainak.

e A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje
a) A munkakdzosségek az éves munka-terveiket a tanévet elékészitd oktatoi testileti értekezletig
elkészitik és az érintett vezetdnek leadjak.
b) A szakmai és oktatéi feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti kapcsolattartasért a
munkakdzosség-vezetdk felelnek:

- A munkakézOsség-vezeték allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legaldbb egy
megbeszélést tartanak.

- Gondoskodnak arrdl, hogy a tébb munkakozosségben érintett tag minden &t érintd
munkak0zossegi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

- Gondoskodnak arrol, hogy az egy szakképesitésben/osztalyban oktatok a oktatoi és szakmai
céloknak  megfeleléen  egyuttmlkodjenek  (tankdnyvrendelés,  tananyagfejlesztés,
vizsgatételek elkészitése, versenyre készités stb.)

- A tanévzaro értekezlet eltt irdsban beszamolnak a munkakozosség elért eredményeirdl,
elvégzett munkajarél és a feladatok teljesitésérél.

Az iskoldban mUikddnek szakmai munkakdzosségek. A szakmai munkakdzosségek egyuttmiikodésének
és kapcsolattartasanak rendjét a 1l/ 5.sz. melléklet tartalmazza.

5. Az intézmény vezetoinek helyettesitési rendje akadalyoztatas esetén

5.1. Az igazgat6 helyettesitése
A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén
- avezetdi,
- avezetb-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy
a) azintézmény vezetdje a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,

egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetbi feladatokat az
intézményvezetd-helyettes(ek)nek kell ellatnia a kdvetkezd sorrendben: | - II;

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:
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- a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott, alairési jog igazgatohelyettesek és gyak. oktatasvezetd
szamara atruhazhato.

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt Ggyekben nem donthet,

- az igazgat6 tartos tavolléte (legaldbb két hetes folyamatos tavollét) esetén telies vezetdi
jogkér gyakorlasara kilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

5.2. A vezet6k helyettesitése

Az |. szamu helyettest a |l. szamu, hianya esetén a mlszaki vezet helyettesiti.

A ll. sz&mu igazgatohelyettest az |. szamu, hianya esetén a miiszaki vezet6 helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek hataskore az intézmeényvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatia az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestllet mas tagjaira. A dontési jog atrunazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek és miiszaki vezetd
felnatalmazésat.

6. A oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek
Az oktatdi testllet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Az
oktatdi testllet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény mikodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott Ugyekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testilet dont:
o a szakképz6 intézmény szakmai programjanak; illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasardl,
o a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodesi szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasardl,
o a szakképzé intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
o a szakképzé intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,
o a tovabbképzési program elfogadasardl,
o az oktatdi testulet képviseletében eljard oktato kivalasztasaral,
o a tanuldék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasardl,
o a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi tigyeiben,
o jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.
Az oktatoi testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mUikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatérozott iigyben
kotelez6 az oktatdi testllet véleményének kikérése.

7. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas
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Az iskola rendszeres kapcsolatot tart

a fenntartéval,

a szakképzést iranyitd kamarakkal, a gyakorlati képzést folytatd partnerekkel

a varos iskolaival, mas oktatasi intézményekkel, a varosi kdzmivelddési intézményekkel,

az intézményt tamogatd szervezetekkel, az intézményt tamogato alapitvanyok kuratériumaval,
az egészségugyi szolgaltatoval;

Oktatoi Szakszolgéalattal, Csaladsegitd Szolgéalattal, a Gyermekjoléti Szolgélattal;

A Nevelési Tanacsadoval

7.1. A fenntartéval valé kapcsolat
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata a KSzC-n keresztl torténik.
A kovetkez6 teruletekre terjed ki:
- azintézmeény atszervezésére, megszlntetésére,
- azintézmény tevékenységi korének modositasara,
- azintézmény nevének megallapitasara,
- azintézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére;
- azintézmény ellendrzésére:
gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyo gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartdval val6 kapcsolattartas formai:
- szbbeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamolas,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen vald részvétel,
- afenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

7.2. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel

A gyakorlati munkahelyek kivalasztasanak fébb szempontja, hogy a Kamara akkreditalta-e az adott
gyakorlati munkahelyet. Ha ilyen tanusitvannyal rendelkezik a gyakorlati munkahely, akkor
foglalkoztathat csak tanulét.

A szakiskolai tanulok az akkreditalt munkahelyek kozul maguk valasztanak. A képzési idd teljes
idétartamara, amely lehet a lakohelyikhdz legkdzelebbi illetve szimpatia alapjan dontenek.

A megallapodasrol egy befogadd nyilatkozat bemutatasaval szerez tudomast az iskola.

Amikor szlikséges, akkor pedig a gyakorlati munkahely, a tanulé és a szl alairasaval egy
tanulészerzédést kotnek, melyet a Kamara hitelesit.

A gyakorlati munkahelyek részére az iskola a képzési id6 alatt egy alkalommal tajékoztatd
megbeszélést tart az iskolasra vonatkozo szabalyokrol, melyeket a Szakképzési Torvény is rogzit.

A tanuléknak minden hénapban egy alkalommal gyakorlati osztalyzatot kell kérnilik a tanuléfelel&suktol.
Ezt az érdemjegyet az osztalyféndk bevezeti az osztalynapléba. A hianyzasokat szintén egy honapra
levetitve és egy alkalommal a gyakorlati munkahely megkuld email-ben, vagy az ellen6rzé konyv utjan
tajékoztat.
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Félévkor és év végén pedig egy Osszesitett gyakorlati osztalyzatot ad a gyakorlati munkahely a tanuld
ottani tevékenységérdl.

A gyakorlati képzést folytatokkal az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok, a szakoktatok és
osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot.

7.3. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport,
- egyéb jelleglek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél figgéen alakulhat.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban €6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az
Eurépai Unié orszagaiban mikodtetett oktatasi intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd
engedelyével és oktatd vezetésével, a szilék hozzajarulasaval szervezhetok.

A kulfoldi kapcsolatok apolasanak anyagi forrésait elsésorban palyazatok utjan biztositja az intézmény.

7.4. A Batthyany Lajos Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégiumot tamogato szervezetekkel val6 kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfelelé tajékoztatdst kapjon az intézménytamogatassal megvaldsitandd
elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatésrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatds felhasznalasanak mddja, célszerlisége stb. egyértelmien
megallapithat6 legyen, a tamogatd ilyen iranyu informéacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

A kiemelt intézményekkel, szervezetekkel, jogi szeméelyekkel a kapcsolatot az intézményvezet6 tartja.
Ezen feladatdt megoszthatja, atadhatia a kilsé kapcsolattartds jellegétél fliggden kdzvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

7.5. A csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. A megbizottak kapcsolatot tartanak a Gyermekjéléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat oktatoi
eszkozokkel nem tudja megszintetni.

A kapcsolattartas médja:
o Intézményi jelzés irasban a szolgalatnak
Az irasos jelzés és visszajelzés tanligy-igazgatasi dokumentumok kozott torténd iktatasa
Szukseg szerint megbeszélések az iskolaban a osztalyfénok bevonaséaval
Szlkség szerint csaladlatogatas a szolgalat, az osztalyfénok egyuttes részvételével
a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
o el6adasokon, rendezvényeken vald részveétel
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Ellenérzés maédja: dokumentum ellenérzéssel, konzultacidkon valé részvétellel

Dokumentalas médja:
e Hatarozatok és levelezés tanugy-igazgatasi dokumentumok kozotti nyilvantartasa
o (Csaladlatogatasokrél, esetmegbeszélésekrél feliegyzés, naplo, bejegyzés készitése

7.6. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségugyi felligyeletét egészségugyi szolgaltato
bevonaséaval oldja meg. Ennek érdekében az iskola kapcsolatot tart az Egyesitett Szocialis Intézmény
Egészségugyi Alapellatasi Intézet altal megbizott iskolaorvossal és védéndvel.

Az egészségugyi szolgaltatbval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzédés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos igények
szerint kell rendezni.

Az iskolaorvos
- az |. és Il. igazgatdhelyettessel a tanévkezdés elétt legalabb 1 héttel egyezteti az ifjusag-
egészségugyi szolgalat altal javasolt munkatervet,
- attekinti a soron kdvetkezd egészségugyi ellatas rendjének havi rendszerességét,
- tanév végén az ifjusag-egészségugyi jelentés alapjan értékeli az éves munkat.

A védond
- azl. ésll. igazgatohelyettessel, az osztalyféndkokkel és a tanulokkal napi kapcsolatot tart fenn,
- elkésziti az alabbi irasos dokumentaciokat az intézmény szamara:
o azifjusag-egészségligy éves munkatervét,
e (sszesitd jelentést a konnyitett illetve gydgytestnevelésre javasolt tanulokrol,
o iskola-egészségugyi jelentést az éves munkardl.

7.7. A Nevelési Tanacsadoval valé kapcsolattartas rendje

A fenntartd az iskola Alapité Okirataban, az intézmény ellatand6 alaptevékenysége kdzt meghatarozta
a tobbi gyermekkel egyltt nevelhetd sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermekek/tanuldk integralt nevelését/oktatasat.

Intézményink a rendelkezésre all6 feltételek figyelembe vételével az egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdd (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavar) tanuldk, valamint a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizd6 tanuldk integralt nevelését, oktatasat és
fejlesztését tudja biztositani.

Az intézmény nyilvantartast vezet a kiemelt figyelmet igényld tanuldkrél. A nyilvantartast minden tanév
elején kell elkésziteni.

Az esedékes fellilvizsgalatokhoz felveszik a kapcsolatot az illetékes szakszolgalattal. Ha a szakoktato,
szilék véleménye alapjan valamely tanuldénak vizsgélatra van szlksége, elkészitik a megfeleld
kérelmeket, és tovabbitjak a szakszolgalatnak.

A vizsgalat eredménye, a szakért6i javaslatok alapjan el6készitik az igazgatd szamara a felmentési
hatérozatot.

A tanul6 szamara elkészitik az egyéni fejlesztési tervet.
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8. A vezetok és a Képzési Tanacs kozotti kapcsolattaras formai

8.1. Képzési Tanacs
Az 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 219.§ bekezdése alapjan l|étrehozott képzési tandccsal a
kapcsolatot az igazgato tartja.

A Batthyany Lajos Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Képzesi Tanacsanak ugyrendje:
o AKépzési Tanacs egy tanévben legalabb két alkalommal, félévenként egyszer tart tlést.
e A Képzési Tanacs tagjait értesiti az elnok az Ulés el6tt levélben 5 munkanappal, illetve
telefonon 2 nappal korabban az idépont, a hely és a napirend megjeldlésével.
o Az ulésekrdl hangfelvétel készul, amely alapjan az iskola titkara jegyz6konyvet készit az elnok
segitségevel.
o Az lést a napirendi pontok alapjan az Képzési Tanacs elnoke vezeti.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesulését, a nevel6 és oktatd munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a szakképzd intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd Ugyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi
joggal részt vehet az oktatdi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképz6 intézmény szakmai programjanak,
szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa el6tt.

Az iskola dontési jogkoroket a képzési tanacsra nem ruhaz at.
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9. Adiakénkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolavezet6k kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa

9.1. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozatti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gyllés, diakkozgydlés,
- irasos tajéekoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a diak-onkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a Didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz szikséges
dokumentumokat;

- adokumentumok értelmezéséhez szilkséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

- megjelennek a diakkozgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

- a Diékonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran,

- szlkség szerint tobbszor is, de évente legaldbb egyszer az iskola igazgatdja didkkdzgyilés
megszervezéset kezdeményezi, ahol az eltelt id6szak munkajanak értékelése mellett minden —
a diakokat kozvetlendl érinté kérdés megvitatasra kertll, }

- minden olyan intézkedés tervezetét, melyekkel kapcsolatban a DOK véleményezési ill.
egyetértési jogot gyakorol, az iskola igazgatéja 15 nappal elébb koteles atadni a DOK
vezetdjének,

A Diakonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasaral;

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivték, s az intézmény miikddésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezet6k megfelelé tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a
Didkonkormanyzat gylléseire, illetve egyéb programjairol,

- sajat koltségvetését balok, kulturdlis bemutatok stb. rendezésébdl biztositia, az igy
rendelkezésre all6 dsszeg felosztasarsl a DOK dént a didkok egyetértési joganak gyakorlasa
mellett - A bevételrdl és kiadasrol évente legalabb egyszer, de igény szerint barmikor, a
diakkozgyllésen részletesen beszamol.

9.2. A Diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a Didkonkormanyzat miikddéséhez szikséges feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:
- téritésmentesen a Diakdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges dsszes helyiséget,
- téritésmentesen a Diakonkormanyzat mikodéséhez szlkséges berendezési targyakat,
eszkozoket.
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A Didkénkormanyzat
- a helyiségek, berendezések és eszkdzOk hasznalata sorén feladatainak elldtasaban nem
korlatozhatja az iskola mikodéseét, ezért a koteles elére egyeztetni az iskola igazgatojaval,
- megtériti az esetleges programjai soran keletkezett karokat,
- gondoskodik programjain
e arend megtartasardl,
e aHazirend betartasarol és betartatasarol.

10. A oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

10.1. Altalanos iranyelvek
Az iskolaban foly6 belsé ellenérzés
- ajogszabalyokban,
- aziskola belsd szabalyzataiban:
e a Szakmai programban,
e a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban,
a Hazirendben,
e az éves munkatervben
meghatarozott el6irasoknak valé megfelelést vizsgalja.

Az iskola belsd ellenérzési rendjét
- aSzakmai Program,
- a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat,
- abelso ellenbrzési szabalyzat,
- aziskolai munkaterv részeként dsszeallitott belsé ellendrzési terv hatarozza meg.

10.2. A oktat6i munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

A oktatéi munka belsé ellen6rzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- atfogja a oktatoi munka egészét,

- segitse el6 valamennyi oktatdi munka emelkedé szinvonalu ellatasat,

- afoglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a oktatd
altal elért eredményeket, 6sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes oktatoi munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanulébarat ellatasat,

- a sziléi kozosség, és a tanuld kozOsség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfelel6 oktatdi médszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

10.3. A oktat6i munka belsé ellenérzésére jogosultak

A oktatéi munka belsé ellendrzésére elsésorban jogosult:
a) azintézmény vezetdje;
b) azintézményvezetd helyettesei;
c) amiszaki vezetd;
d) a szakmai munkakdzdsség-vezetok;
e) azigazgaté altal felkért oktatok.

A oktatéi munka belsé ellenérzésébe bevonhatéak a munkakozosségek.
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A szakmai k0z0sségek a oktatoi munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellenérizni.
A oktatéi munka belsé, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény valamennyi
oktato dolgozoja javaslatot tehet.

Az igazgatdhelyettesek ellendrzési tevékenységlket a vezeti feladatmegosztasbdl kdvetkezéen sajat
teriletlkon vegzik, melyeket részletesen a munkakari leirasok tartalmazzak.

A miiszaki vezet6 a szakmai képzések gyakorlati teruleteit ellendrzi.

A munkak6zosség-vezetk az ellenérzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a szaktargyakkal
0sszefliggd terlleteken latjak el. Az ellenrzésbe bevonjak a munkakozOsség tagjait is, ezaltal
kialakithatd a oktatd oOnellen6rzési igénye és képessége, amely egyrészt noveli a személyes
felelésséget, masrészt hozzajarul a tapasztalatok szerzéséhez, egymas munkamddszereinek
megismerésehez.

10.4. A neveld-oktaté munka belsé ellenérzésének teriiletei
1. a oktatok nevel6-oktatd munkaja,
2. atanuldk iskolai munkaja.

A oktatok oktaté-nevelé6 munkajanak ellenérzése

A belso ellendrzés teriletei a oktatok nevel§-oktatd munkajan belul a kovetkezok:
- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
e aneveld elzetes felkészllése és tervezd munkaja,
a tanitasi 6ra felépitése és szervezése,
a tanitasi ran alkalmazott modszerek,
a tanulok ellendrzése, értékelése,
a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a oktatd egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése;
- afelzarkdztatas, a gyenge tanulok korrepetélasa, segitése;
- tehetséggondozas:
e versenyekre,
e nyelvvizsgakra,
o felvételi vizsgakra valo felkészités;
- aziskolai Didkonkormanyzat tevékenységének segitése;
- a tandran és az iskolan kivlli foglalkozasok szervezése (iskolai rendezvények, Ginnepélyek,
versenyek stb.) és az ezeken vald részvétel;
- oktato-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa;
- atantestllet tagjaival valo kapcsolat;
- aszUlbkkel vald kapcsolattartas;
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa;
- osztalyfénoki, osztalyféndk-helyettesi feladatok ellatasa;
- atanuldk tovabbtanuldsanak segitése, palyaorientacio;
- aoktatdra bizott tanterem rendezettsége, dekoracioja;
- atovabbképzésen valo részvetel, Onképzeés;
- Aziskolai munka eredményességének javitasa:
e (j Gtletekkel (innovéacio),
e palyazatokkal stb.;
- aktiv részvétel az iskolai alapitvany sikeres miikodésében;
- munkakéri kotelezettségeken tuli feladatvallalasok:
o dijazas nélkuli iskolai feladatok vallalasa (szertar, beszerzések stb.),
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e a palyakezdd v. iskolankba Ujonnan kertilt nevel6k munkajanak, beilleszkedésének
segitése,

e Onként vallalt feladatok, megbizasok, a neveldtestilet kdzosségi életében
(rendezvények, kotetlen dsszejovetelek szervezése, segitése, részveétel),

e Dbekapcsolodas az iskolan kivili szakmai-oktatoi tevékenységekbe,

o részvétel a varos tarsadalmi, kulturalis és sport eseményein.

A oktatok nevelé-oktatdé munkajanak ellendrzése folyamatosan torténik az évente az iskolavezetés altal
osszeallitott és elfogadott — és az iskolai munkaterv részét képezd — bels6 ellendrzési terv alapjan.

10.5. A tanulék munkajanak ellenérzése
Az ellendrzés tertletei a tanulok iskolai munkajan belll:
- atanuldk értékvalasztasa, jellemvonasai
- a helyi tantervben elGirt kovetelmények teljesitésének szintje, az egyes tantargyakbdl nyujtott
teljesitmény
- aziskolai és az osztalykdzossegben végzett tevekenység
- atanuld magatartasa, viselkedése, fegyelmezettsége
A tanulok iskolai munkajanak ellenérzése folyamatosan torténik
- aziskola helyi tanterve,
- aneveldk altal 6sszeallitott tanmenetek,
- osztalyfénoki munkatervek alapjan.

10.6. A belsé ellen6rzés formai, modszerei, értékelése

Kozvetlen ellendrzés
A kdzvetlen ellenérzés formai:
- tanérak, tanodran kivili foglalkozasok, gyakorlati foglalkozasok, iskolai rendezvények, iskolan
kivlli tevékenységek stb. latogatasa,
- beszémoltatas szoban vagy irasban,
- megfigyelések.

Kozvetett ellen6rzés
A kozvetett ellendrzés formai:
- értekezlet,
- dokumentumok tanulmanyozasa,
- tanuldi produktumok elemzése,
- eredményvizsgalatok,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés értékelése
Az ellenfrzés tapasztalatait a oktatokkal egyénileg, illetve szlikség szerint az illetékes

munkakozosseggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat a nevelGtestlleti értekezleten
0sszegezni és értékelni kell.
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IV. A MUKODES RENDJE

1. Altalanos szabalyok
Az iskolai tanév helyi rendjét az éves iskolai munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

- aKépzési Tanacs,

- afbigazgatd

- adualis képzbhely

- atanuldkat érintd programok vonatkozasaban az iskolai Diakonkormanyzat véleményét.

A tanév, ezen belll is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- aziskolai tanitas nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- aszlnetek id6tartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai Uinnepek megunneplésének idépontjat,
- az évi rendes diakkozgydlés idejét,

- anevelltestileti értekezletek idépontjat.

32



2. A nappali tagozaton tanulé tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartas)
Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig 7 oratol 16.30 6raig tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszuneti napokon zarva kell tartani.

A intézményi Ugyelet:
hétfé-péntek 7-16 oraig

A tanitasi 6rak 7.55-kor kezd6dnek, a tanitasi érak idétartama 45 perc, kivétel a 7. ora (40 perc). A
gyakorlat reggel 6 és délutan 18 dra kozott szervezhetd.

EBED SZUNET 12.15 és 12.35 kzott van.

Az elsé tanitasi orat oktatas-szervezési szempontokat figyelembe véve — az iskolai Sziiléi Szervezet és
az iskolai Diakénkormanyzat véleményét figyelembe véve — legfeliebb negyvenét perccel korabban
lehet megkezdeni.

A folyosokon 7.45 oratol a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi szinetekben oktatoi Ugyelet mikodik.

A tanulok hivatalos Ugyeinek intézése az érakozi szunetekben, valamint a tanitasi id0 utan torténik.

Az iskola a tanitasi szlnetekben az Ugyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitasi szinetek Ugyeleti rendjét
az igazgato6 hatarozza meg.

Az intézmény tanuloi részére szérakoztatd rendezvényt (bal, disco, suli-buli stb.) szervezni havonta
legfeljebb 1 alkalommal, tanitas nélkili nap elétt lehet. Ettél eltérni csak indokolt esetben, igazgatoi
engedéllyel szabad.

Az intézmény a fentiekben szabalyozott idéponttdl vald eltéré nyitva tartaséra - elézetes irasbeli
kérelem alapjan - az intézmény vezet6je adhat engedélyt.

3. A vezetok nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezeti feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 7.00 éra
és du. 16.00 6ra kozott az igazgatonak vagy egy helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia.

A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
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4. Oktatok iskolaban tartézkodasanak rendje:

A oktatok tanitasi és tanitas nélkili munkanapokon 7 6ratol 18 o6raig tartdzkodhatnak az iskolaban. Az
ettdl eltérd idopontokat és az egyéb napokon torténd benntartdzkodast jelezni kell az igazgatonak vagy
helyetteseinek.

5. Nem oktaté dolgozék iskolai tartozkodasanak rendje:

A nem oktaté dolgozok munkaidejukben tartozkodhatnak az intézmény teriletén. Az intézményben a
nem oktatd munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan
mikodése érdekében az intézményvezetd allapitia meg. Munkakori leirasukat az igazgatdé és a
tangazdasag vezeté kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem oktatd munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezeto,
adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy a tangazdasag vezetd szobeli
vagy irasos utasitasaval torténik

6. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az intézménnyel alkalmazotti &s tanuldi jogviszonyban nem &llok részére — a vagyonbiztonsag, valamint
a tanulok széleskorlen értelmezett biztonsaga miatt — az intézmény az alabbi médon hatarozza meg az
intézménybe torténd belépést és benntartozkodast:

6.1. A belépés rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek éplletbe torténd belépése érdekében az intézmény
portaszolgélatot mikodtet. Klls6s személyek csak az Ugyeletes portas tajékoztatdsa utan Iéphetnek be.
A latogatd koteles megnevezni

- alatogatott személyt,

- jovetele céljat,

- az épuletben vald tartdzkodas varhato6 id6tartamat.

A latogatd(k) érkezésérdl a portas értesiti a vendéglatot, vagy elkisérik hozza, ennek sikertelensége
esetén felkeresik az igazgato-helyettest.

6.2. A benntartézkodas rendje

Kiilon engedély és felligyelet nélkill tartézkodhat az intézményben

- agyermeket hozo és a tanuld elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idétartamig,

- aszilé, gondviseld a fogadd orara, szlldi értekezletre, iskolai rendezvényre val6 érkezéskor,

- meghivott személy az intézmény valamely rendezvényen valo tartozkodaskor.

Kilon engedély és fellgyelet mellett tartézkodhat az intézményben

- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe,

- aszilé, gondviseld a fogadd orak, szllbi értekezletek, iskolai rendezvények kivételével,

- minden mas személy.

Az intézményben javitasi, karbantartasi és egyéb munkat végzék csak a munkavégzés teriletén
tartézkodhatnak.
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Az intézmény helyiségeinek bérléi csak a bérelt terlleteket hasznalhatjak a bérleti szerzédésben
meghatarozott ideig.

A benntartozkodas engedélyezésére az intézmény vezetje vagy helyettesei jogosultak.

7. Atanéran kivili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekl6dése, igényei, szikségletei szerint
tandran kivlli foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok szamat, jellegét az igazgatd donti el a didkmozgalom, a SzUl6i Szervezet, tovabbéa a
szakmai munkakozOsségek véleménye alapjan.

A tanoran kivili foglalkozasok vezetfit a munkakozosség vezetdk véleményét figyelembe véve az
igazgato bizza meg. A diakkor vezetdjének személyére a kezdeményez6 diakok javaslatot tehetnek.

A megbizast ellatok szakmailag és oktatéilag felelések. Eves programot dolgoznak ki, amelyet az
igazgatohelyettesek hagynak jova.

7.1. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés

A tanéran kivili foglalkozasokat a 9-10-11. évfolyam tanuléinak majus elején, a leend6 9. évfolyam,
valamint a szakképz6 évfolyam tanulbinak a beiratkozaskor hirdeti meg.

Erdeklédésiiknek megfeleléen a 9-10-11. évfolyam tanul6i junius 5-ig, a leendd 9. évfolyam illetve a
szakképzd évfolyam tanul6i szeptember 5-ig valaszthatnak.

A foglalkozasokra az osztalyfonoknél ill. a foglalkozast vezetd szakoktatonal lehet jelentkezni.

A vélasztas onkéntes.

Felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd.

A kilépést a szil6 irasban, annak indoklasaval az igazgatotdl kérheti.

A foglalkozasok a 4. tanitasi héten kezdédnek és végzds évfolyamoknal aprilis utolsé hetében, a tobbi
évfolyamnal majus utolso tanitasi hetében fejez6dnek be.

7.2. Atanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, funkcioi, id6tartama
A tandran kivili foglalkozasok formait a Szakmai program tartalmazza.

7.2.1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

7.2.2. Felzarkoztato foglalkozasok
Célja az alapkészségek fejlesztése, a tantervi kdvetelményekhez torténé felzarkdztatas.
A tanulasi nehézségek feltarasa az osztalyfénok és a szakoktaté feladata. A foglalkozasokra
tortend jelentkezést kezdeményezheti a tanul6 is.
|détartama: heti 45 perc

7.2.3. Szakkorok /tehetséggondozas/:
Szakkoroket magasabb szintli képzés igényével indit az iskola.
Feladata a tanulmanyi versenyekre valé sikeres felkészités. A foglalkozésok el6re
meghatarozott tematika szerint torténnek. Errél valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell
vezetni. A szakkor vezetbje felelés a szakkor mikodéséért. A szakkorok mikodésének
feltételeit az iskola kdltségvetése biztositja.
Minimum létszam: 8 f6
|d6tartama: heti 45 perc

7.2.4. Diakkorok:

35



Az iskola mivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd képesség- és kozosségfejlesztd célokkal
onképzé koroket szervez. Munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara,
onfejlesztd tevékenységére.
Az 0Onképz6 korok szakmai iranyitdsat kimagaslo felkésziltsegli oktatok vagy kilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a miikddés feltételeinek intézményi
tamogatasaval.
Diakkor létrehozasa csak az iskolavezetés altal meghatarozott minimum 8 6 tanuloi létszammal
lehetséges.
|d6tartamat az éves munkaterv hatarozza meg.
7.2.5. Miivészeti csoportok:
7.2.6. Enekkar
Célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kdzOsségi produkciok létrehozasa.
Az énekkar biztositja az iskolai Unnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért
muUkodésének minden koltségét az iskola viseli.
7.2.7. Diakszinpad
Célja az érdekl6édd tanuldk személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes
k6z6sségi produkciok |étrehozasa.
A diakszinpad biztositja az iskolai Unnepélyek és rendezvények irodalmi programjat,
ezért miikodésének minden koltségét az iskola viseli.
7.2.8. Képzémiivészeti kor
Célia az érdeklédd tanulok személyiségének igényes fejlesztése és kiallithato
produkciok létrehozasa
7.2.9. Sportkorok:
A tanulok, mozgasigényének kielegitésére, a mozgas és a sport megszerettetésére
sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testnevelés oktatok.
Ezek a foglalkozasok a mindennapos testnevelés teljesitésébe beszamithatok. Iskolank
lehetdséget nydjt tanuldinak a kildnbdzd sportagi foglalkozasokon valo részvételre.
7.2.10.Hit- és vallasoktatas:
A hit-és vallasoktatasokon valo részvétel a tanulok szamara onkéntes, az intézmény
egyuttmikodik a teriletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfeleld létszamu
foglalkozéshoz tantermet biztosit az intézmény, tanitési rendjéhez igazodva, a szil6i
szervezet véleménye alapjan. A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal
kijelolt hitoktatd végzi.

7.2.11.Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

7.2.12. Tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek valamint
bajnoksagok,

7.2.13.Diaknap,

7.2.14. Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok,

7.2.15.Kiilfoldi utazasok,

7.2.16.Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa,

7.2.17. Tanfolyamok,

7.2.18.Egyéb rendezvények.

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld tandran kivili foglalkozasokat hirdeti meg, de a tanuldk és
a Szll6i Szervezet Ujak szervezését is kezdeményezheti.
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7.3. Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok f6 funkcioi, id6tartama
7.3.1. Versenyek és bajnoksagok:
A versenyeken valo részvetel Onkéntes. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakdzossegek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért.

7.3.2. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok:
Az iskola a diakok részeére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja, hazank tajainak
és kulturalis 0rokségeinek megismertetése, a szakmai ismeretek bdvitése és az osztalyok
kozOsségi életének fejlesztése. A kirdnduldsok az iskola munkaterve alapjan szervezhetok. Az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.
Tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Sz(l6i
értekezleten kell az osztaly szul6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezeési kérdéseit és
a koltségkimeld megoldasokat. A kirandulas varhatd koltségeirl a szulbket az ellendrzd
konyvben kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.
A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t vagy szul6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsahoz szilkséges, osztalyonként legalabb két fét. Gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésérél is.

7.3.3. Kiilfoldi utazasok:

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben az egyéni és csoportos klfoldi utazashoz — amelynek célja
tanulmanyi tovabbképzeés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény -, az igazgatd engedélye
szilkséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kilfoldre
utazasért felelés csoport vezetbje az utazés el6tt legaldbb egy hoénappal az igazgatdnak
irasban nyuijtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kulfoldi tartézkodas
idépontjat, Utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szamat, kisérd oktatok nevét, a
varhato koltségeket.

7.3.4. Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa:
Kulturélis intézmények latogatasa, kulturalis, szakmai és sportrendezvények a tanitasi idén
kivl barmikor szervezhetfk az osztalykozosseégek vagy kisebb tanulocsoportok szamara.
Tanitasi id6ben torténd latogatésra az igazgatd engedélye szilkséges.

7.3.5. Tanfolyamok
Onkoltséges tanfolyamot az iskola a tanuldk érdekl6désének és a szakoktatd vallalaséanak
flggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a szll§ irasban
kérheti a tanfolyamvezet6tdl.

7.3.6. Egyéb rendezvények
Az iskola tanuldkbzOsségei az igazgatd engedélyével, oktatdo részvétele mellett egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmeny vezetéjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idét.
A tanuldk iskolan kivlli szervezet, egyesilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfénoknek be kell jelenteni.
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8. A mindennapos testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti

kapcsolattartas formai és rendje
8.1. A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola a nappali rendszeri iskolai oktatdsban azokban az osztalyokban, amelyekben kozismereti
oktatas is folyik, azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti vagy szakmai elméleti oktatas is
folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést.

A 2020 szeptember 1 utdn megkezdett képzéseknél

A mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor kozismereti oktatas folyik, testneveléséra
megtartasaval kell biztositani.

A testnevelésora kivalthato:

a) sportkorben val6 sportoléssal vagy

b) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd, sportszervezetben sportold tanuld, illetve képzésben
részt vevo személy kérelme alapjan a sportszervezet altal az adott félévben kiallitott igazolas birtokaban
a sportszervezet keretei kozott szervezett, legalabb heti két dranak megfelel6 edzéssel.

Iskolank az drarendben szerepld testnevelés dra mellett heti 4 napon gondoskodik diak sportkori
részvétel lehetdségerdl.

A 2020 szeptember 1 el6tt megkezdett képzéseknél
Szakgimnazium:

Diékjaink szamra a szakgimnaziumban szakmai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz.

A tobbi évfolyamban heti harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A 4. és 5. testnevelés drat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

- a diéksportkdrben sportold tanuldk szdmara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 érés kotelezd
sportkori foglalkozason valo részvétellel

- a tanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra foglalkozéason
torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat
megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

- a kuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a szakosztalyban
tortend sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval

- akotelezd testnevelési orakon felll szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanulbink szamara, akik — az iskolaegészségugyi szolgalat szakvéleménye szerint
— arendes testnevelési érékon is részt vehetnek

Szakkozépiskola:

Az érettségire felkészitd szakkdzépiskolai osztalyok esetében a tandrak kdzé épitettik be a az 5
kotelez0 testnevelés orat.

A szakképz6 évfolyamokon a mindennapos testnevelés heti éraszdma a gyakorlati napok szamaval
csokken.

A 3 testnevelés érat az dérarend tartalmaz az orarend, amit osztalykdzosségi keretek kozott szerveziink
meg.

A 4. és 5. orat a gyakorlati képzés napjaitél fliggéen a szakgimnaziumban leirtakhoz hasonl6an
biztositjuk.
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Altalanos elvek:

A tanulét, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlrévizsgalat alapjan konnyitett
vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani.

A konnyitett testnevelési 6ra soran az érintett tanuld részt vesz az drarendi testnevelési 6rakon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fliggéen — nem kell végrehajtania.

Testnevelési orarol teljes felmentést csak az iskolaorvos adhat, szakorvosi vélemény alapjan.
8.2. Az iskolai sportkor és az iskola vezet6i kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola biztositia az iskolai sportkér mikodési feltételeit, tovabba, hogy a sportudvar vagy a
tornaterem délutanonként is a tanuldk rendelkezésére alljon, a testnevelé oktatok altal osszeéllitott
program szerint.

Az iskolai sportkdrrel a kapcsolatot az igazgatohelyettesek tartjak, aki a sportkorok vezetbivel napi
kapcsolatot tart fenn, havonta attekinti a sportkor el6tt allo feladatokat, a sportkor tervezett
rendezvényeit, egyeztetik a rendezvények idépontjat, helyét stb.

Az iskola igazgatéja minden tanév elején a sportkor vezetdjével attekinti a sportkor mikodésének
feltételeit, a sportkdr mikodéséhez biztositott idkereteket, a sportkdr programjanak tervezetét.

A diaksportkorok vezetdi a tanév végén beszamolnak a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol
listat készitenek, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél sz6l6 beszamoldba, megjelenit az iskola
weblapjan.

9. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa
9.1. A hagyomanyapolas célja

A nemzeti innepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kdzé tartozo rendezvények a
kozOsségi élet formalasat, a kozos cselekvés dromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

9.2. A Batthyany Lajos Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium rendezvényei, megemlékezései

9.2.1. Intézményi szintii iinnepélyek, rendezvények

e Allami és nemzeti iinnepek
Intézményi szintl Unnepélyt tartunk a nevelGtestllet dontése alapjan az alabbi allami és
nemzeti innepek el6tt:
- Oktdber 6.: az aradi vértank és Batthyany Lajos miniszterelnok emlékének a tiszteletére,
- Oktober 23.: az 1956-0s forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag napja,
Marcius 15.: az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduléja,
Februar 24.: megemlékezés a kommunista diktatdra aldozatairdl,
Aprilis 16.: megemlékezés a holokauszt aldozataird.
- Junius 4.: a nemzeti dsszetartozas napja
Intézményink tanul6i részt vesznek a fenti Unnepélyekhez kapcsolodd varosi
rendezvenyeken is.
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Diakeélethez kapcsolodé iinnepélyek, rendezvények

- golyabal,

kilencedik évfolyam tanuléinak tehetségkutaté miisora (vers, préza, zene, tanc),
kilencedik évfolyam vidam bemutatkozé misora, humoros szecskaavatas,
karacsonyi msor,

szalagavato,

iskolabal ,

diaknap.

A tanév rendjéhez igazodo linnepélyek

A tanév rendjéhez igazodva tartunk

- tanévnyitd és tanévzar6 Unnepélyt,

- iskolai ballagast, a varosi ballagashoz kapcsolodva.

Az iskola szakmai képzésével osszefiiggd rendezvények
- szakmai rendezvények,

- szakmai férumok,

- bemutatok.
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9.2.2. Osztalykozosség szintii megemlékezések

Osztalyk6zossegi szinten osztalyfénoki ill. szaktargyi drakon tartunk megemlékezést a kovetkezd

alkalmakkor:
januar 22. A Magyar Kultura Napja
marcius 22. Viz Vilagnapja
aprilis 11. A Koltészet napja
aprilis 22. A Fold Napja
majus 5. Nemzetkozi Voroskeresztes Nap
marcius 8. Nénap
majus elsd vasarnapja Anyak Napja
majus 10. Madarak és Fak Napja
majus 31. Nemdohanyzo Vilagnap
junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
junius 5. Kornyezetvédelmi Vilagnap
szeptember 20. Takaritasi Vilagnap
szeptember 21. A Magyar Drama Napja
oktober 16. Elelmezési Vilagnap
oktober utolsd munkanapja Takarékossagi Vilagnap
november 3. ,Ne gyujts ra!” Vilagnap
november 22. A Magyar Kozoktatas Napja
november 27. Véraddk Napja
december 1. AIDS-ellenes Vilagnap

9.3. Hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megérzése az alkalmazotti és tanuldk6zosség minden tagjanak kotelessége.

9.3.1. Tantestiileti hagyomanyok
o fiatal oktatok kdszontése,

nyugdijas oktatdk bucsuztatasa,

nénapi koszontés,

kéz0s kirandulas,

Oktatonap.

9.3.2. Intézményi hagyomanyok

o Az intézmény tajékoztatot ad ki sajat miikodéesérdl, a oktatokrol és a tanuldkrol, valamint a
kiemelkedd eseményekrdl. A tajekoztatd anyaganak szerkesztéseben az iskola oktatoai €s
tanul6i egyarant részt vesznek.

e Az iskolaban a Diakonkormanyzatnak lehet6sége van iskolaujsagot kiadni, iskolatévét
mukodtetni, melyet a mindenkori Diakonkormanyzat a nevelbtestilet véleményezésével
szabalyoz.

e Az iskola vezet6je minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz tartozas
érzését eldseqiti.
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9.3.3. A hagyomanyapolas megjelenési formai

e Intézményiink jelképei
- iskolazaszl6: (A zaszlot 1989-tél, Batthyany Lajos nevének elsd felvételétél hasznalja az
intézmény.)

o egyik oldalan nemzeti szinl, kdzepén a Magyarorszag cimere talalhato, felirata az
intézmény akkori elnevezése ,Batthyany Lajos Mezbgazdasagi és Kereskedelmi
Szakkozépiskola és Elelmiszeripari és Kereskedelmi Szakmunkéasképzé Intézet,
Papa”;

o masik oldala zold szind, kdzepén az iskola 1989-es cimere lathatd (zOld szinl pajzs,
sarga szegéllyel, benne nyitott konyv egy kalasszal), a zaszl6 felirata: ,,A gazda
verejtéke gyarapitja a vagyont.”

o aranysujtassal diszitett,

az iskola cimere:

= z0ld alapszini pajzs, amely felsé részén fehér betlikkel az intézmény neve
olvashato; a pajzs kdzepén kisebb fehér alapu pajzs formaban egy nyitott konyv
gerincén kalasz lathatd, a konyv folott Papa varos neve, alatta 1892 évszam
olvashato

- szalag:
o szine fehér: az évszamok kozott a iskola cimere lathatd

o Kotelezd viselet
A nemzeti Unnepélyeken, a tanévnyiton, tanévzarén, vizsgakon és hangversenyeken a
didkoknak egyenruhaban, a oktatéknak az alkalomhoz illé Unnepld ruhaban kell megjelenni.
Unnepi ruha lanyok részére:
- fehér bluz,
- térdig ér6 sotét al,
- egyen-nyakkendé (sotétkék nyakkendd, Batthyany Lajos képe, felirata: ,Batthyany, Papa’,
- alkalomhoz illé labbeli.

Unnepi ruha fitk részére:

- sOtét oltony (sotetkék, fekete, sotétszirke),
- fehéring,

- egyen-nyakkendd,

- alkalomhoz illé labbeli.

o Aziskola hagyomanyos sportfelszerelése
Lanyok részére:
- egyrészes furdéruha, uszdsapka,
- fehér iskolai polo (elél az iskola cimere, hatan ,Mez8” felirat olvashatd),
- fekete vagy sotétkék kisalso.
Fiok részére:
- fehér iskolai pélo (el6l az iskola cimere, hatan ,Mez&” felirat olvashatd),
- fekete nadrag.
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9.3.4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolaséval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a felelésoket az éves
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (Unnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) vald megfelelé szinvonall felkészités és felkésziilés a
oktatok és a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést jelentsen.

Az intézményi szint(i Unnepélyeken és rendezvényeken a oktatok és tanulok részvétele kotelezo.
Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozd rendezvények elOkészitésére, megszervezésére és
felelésére vonatkozod eléirasokat az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolatorténeti emlékek gydjtéseért az intézmény magyar-torténelem munkak6zossége és a
kényvtarosa felelés. A gyUjteményt az iskolai mizeumaban vagy a konyvtarban kell elhelyezni.

10. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldk egészségugyi felligyeletét és ellatasat az iskolaorvos és az iskolavédéndk végzik.
Helyszin: az intézmény orvosi rendeléje.

Az iskola-egészségugyi ellatas az alabbi tertletekre terjed ki:

- fogaszati szlirés, évente 1 alkalommal,

- altalénos sziirévizsgélat, évente 1 alkalommal, munkaterv szerint

- akonnyitett és gyogytestnevelés besoroldsanak elkészitése

- szakorvosi vizsgalatra iranyitott tanulok gondozasba vetele,

- palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

- gondozasra kiemelt tanuldk folyamatos felligyelete,

- atanulok kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

- az iskolaorvos vagy védénd minden osztély részére tanévenként osztalyfonoki ora keretében a
tanulok altal megjeldlt témarol egészséglgyi felvilagosito eléadast tart.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, védboltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ra, a vizsgalatok a tanitas utan
torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok megszervezésérdl az. igazgatdhelyettesek gondoskodnak. Az osztalyféndkoket az
igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségugyi ellatasrol, akiknek gondoskodniuk kell arrdl,
hogy osztalyuk tanul6i az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek.

Az orvosi vizsgéalatokon a fellgyeletet a tandrat tartd szakoktatd latja el.

11. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozoéan

11.1.1.Az alkalmazottak helyiséghasznalatara vonatkozé altalanos szabalyok

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan mddon
hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és intézmény egyeb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartdsi idén tulmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, azt az intézményvezet6tél kell kérnie a hasznalat céljanak és id6pontjanak
megjelolésével.
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11.1.2. A szaktantermek és egyéb helyiségek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, tantermekben, a konyvtarban, - jol 1athaté helyen -
kllén helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani az épllet nyitvatartasi ideje alatt is az Uresen hagyott
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 0ltozéket és egyéb helyiségeket.

A szaktantermeket és a konferenciatermet, multimédias termet a tanitasi orat tartd szakoktato

nyitja és zarja. Zarasukat az épulet nyitva tartdsa utan a portas ellenérzi.
|

A szamitastechnikai szaktantermek helyiséghasznalati rendje

Altalanos rendelkezések

e Minden évben az drarend alapjan terembeosztast kell késziteni, amelybdl kidertl, hogy kik
jogosultak az adott idépontban a szaktanteremben tartézkodni. Felelds: igazgatohelyettes.

e A szamitogépek és a perifériak hibatlan, megbizhaté miikddése érdekében valamint a
balesetvédelmi szempontokat is szem el6tt tartva, fokozatosan ugyelni kell a géptermek
tisztasagara.

o A géptermekben csak az 6rarendben meghatarozott drakat lehet tartani. Mas foglalkozasok
tartdsahoz az igazgatbnak vagy helyettesének engedélye szlkséges. A terem
feligyeletéeért felelés szakoktatét errdl tajékoztatni kell.

o A géptermekben tanulok csak szakoktatoi felligyelet mellett tartozkodhatnak.

o Atermeket zarva kell tartani.

A szamitastechnikat oktatok feladatai a szaktanterem rendjére vonatkozdan

e (lésrend kialakitasa,

e atermek nyitasa és zarasa,

o a fékapcsold kezelése (fel- illetve lekapcsolas): a tanitasi nap utolsé drajat tartd oktaté
kételes a fékapcsoldval aramtalanitani, melyet az oktatas-technikus ellendriz. Ha az utolsd
6ra (6rak) valamilyen oknal fogva elmarad(nak), az érintett szakoktatd koteles szdlni az
elétte orat tartonak errél, igy a fékapcsold lezérésa a ténylegesen utolsd orat tartd oktatd
feladatava valik.

e aszerver Uzemeltetése: a rendszergazda és kulsé munkatars végzi.

e a termek tisztasaganak és rendjének felligyelete: a berendezési targyak (gépek)
mindennem(i rongalddasanak (firkalas stb.) megakadalyozasa valamennyi szakoktatd
kotelessége; dra végén minden szakoktatd koteles ellenérizni, hogy a berendezéseket
rendeltetésszerlien hasznaltak-e; a szamitastechnikai termekben rendszeresitett flizetbe
(géptermi napléba) napra, drara pontosan beirja a felfedezett hibat, kérést. A beirtakat
alairasaval igazolja.

e Probléma esetén a rendszergazdahoz, illetve igazgatohelyetteshez kell fordulni.

A szamitastechnikai szaktantermek feliigyeletével megbizott oktato feladatai
¢ Naponta ellendrzi
- az altala felligyelt géptermet balesetvédelmi és tlizvédelmi szempontbol,
- aszaktantermek tisztasagat és rendjét,
- azinformatikai eszkdzok meglétét,
- aszamitogépek mikodéseét.
o Ellendrzi a szakemberek altal végzett munkalatokat.
e Arendszergazda tavolléte esetén lehetésége szerint minél elébb megsziinteti a hibat.
o Afelmertlt problémakat jelzi és tajékoztatja az |. igazgatohelyettest.
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A szamitastechnikai szaktantermek felligyeletével megbizott oktatdé nevét az informatikai
munkakdzosseg éves munkaterve tartalmazza.

A multimédias és a konferenciaterem hasznalatanak rendje

e A multimédias és konferenciaterem hasznalatadt a helységrél vezetett naptarban el6re
jelezni kell. Utkdzés esetén az iskolavezetéshez lehet fordulni, ha a tananyag
feldolgozasahoz a teremre feltétlen(l szilkség van.

o Orakdzi sziinetben a szakoktaté koteles a termet kulccsal bezami.

o Atermekben Iévé technikai eszkdzoket szakoktatd vagy az oktatas-technikus miikodtetheti.

A tornaterem hasznalatanak rendje

e Atornateremben a didkok csak a testnevelést oktatd — vagy az altala megbizott személy —
feligyeletével tartozkodhatnak.

o Atornaterem csak sportolds céljara hasznalhatd, mas célra csak az igazgato engedélyével
és a testnevelést oktatok tudtaval lehet igénybe venni.

o A sportfelszereléseket csak rendeltetésszeriien lehet hasznaini.

Szakmai tantermek hasznalata
e A szertarakban, biologia, torténelem, idegen nyelvi, fizika, erdészeti, mezOgazdasagi
gépész, mezOGgazdasz szaktantermekben tankonyhan, tanétteremben, tancukraszatban az
élelmiszerlaborban tanuld csak oktaté felligyeletével tartézkodhat, ezen helyiségekben
6rakozi szlinetben a teremben oktatoi felligyelet nélkil tartdzkodni tilos.

12. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének engedélyéhez kotott.

A helyiségleltart a tanteremben ki kell fliggeszteni.

A tanuld a tankonyhan, tanétteremben, tancukraszatban, kereskedd tanirodaban, eladé oktat6
kabinetben, az élelmiszerlaborban az ott 1év0 eszkdzoket felszereléseket csak a oktatd személyes
iranyitasaval hasznélhatja,

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretné venni az intézmény berendezését, akkor ezt az igazgatotol
kell kérnie, a nagyobb értékli eszkdzokért bérleti dijat kell fizetni.

A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrél kotelezvenyt kell alaimi,
mely az igazgatd alairasaval érvényes. Az engedélyben fel kell tintetni a kdlcsonzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell késziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaban kell leadni
és iktatni.
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V. Felndttképzésre vonatkozé szabalyok

Felnéttképzés feladatai:

A tanfolyami rendszerii feln6ttképzés célja a mezégazdasag és élelmiszeripari agazatban dolgozdk
vagy oda keszulok, a gazdasagok szakmai képzési, at- és tovabbképzési igényeinek kielégitése.
Feladata az iskola térségében (Veszprém megyében) a tanfolyami képzés, a vizsgaztatas szervezése,

iranyitasa az érvényes jogszabalyok szerint.

A tanfolyami képzési formak a kovetkezok lehetnek:
a. Iskolarendszeren kivili, szakképesitést add, az OKJ -ben szerepldé képzések, melyekrdl
bizonyitvanyt kell kiallitani
b. Szakképesitést nem adé, hatdsagi képzések
c. Szakképzést nem adé akkreditalt képzések
d. Idészakos szakmai tovabbképzések melyekrél tanusitvanyt kell kiallitani

e. ldészakos palyazatok keretén belil megvaldsulo egyéb képzések

Felnéttképzési tevékenységgel kapcsolatos gazdalkodasi rend:

A felnéttképzési tevékenység koltségtéritéses formaban valosul meg. Az igazgato és a felnbttképzésért
felelés személy az éves Képzési Tervvel egyidében éves pénziigyi tervet készit, melyben részletesen
kitér a Képzési Tervben szerepl6 képzések részletes koltségeire. A tanfolyam inditdsanak feltétele az
elékalkulacio elfogadasa.

A Pénzlgyi terv tanfolyamokra lebontva az alabbi elemeket tartalmazza:

l. Kozvetlen koltségek

1, Kozvetlenll elszamolhatd személyi juttatasok

1.1 Oktatasi tevékenység személyi juttatasai

1.2 Vizsgaztatoi tevékenység személyi juttatasai

1.3 Tanfolyam szervezésének személyi juttatasai

1.4 A tanfolyam adminisztracios dija

2. Kdzvetlenll elszamolhatd személyi juttatasok jarulékai

2.1 Tarsadalombiztositasi jarulek bérekre

2.2 Munkaadai jarulek

2.3 Egészséglgyi hozzajarulas

3. Dologi réforditasok kozvetlenul elszamolhaté koltségei

3.1 Anyag, kis értéki targyi eszkoz (irodaszer, nyomtatvany, gyakorlati 6rak anyagbeszerzése)
3.2 Egyéb szolgaltatoktol igénybe vett szolgaltatasok (hirdetés, javitas)
3.3 PR, kommunikéacios koltség (reklam, reprezentacio)
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3.4 Egyeb dologi kiadas (bérleti dijak)
4. Egyéb kozvetlen koltségek

Il. Kozvetett koltségek

1, KOzvetetten elszamolhatd személyi juttatasok

2. Kozvetetten elszamolhato személyi juttatasok jarulékai
2.1 Tarsadalombiztositasi jarulék bérekre

2.2 Munkaadai jarulék

2.3 Egészségugyi hozzajarulas

A Batthyany Lajos Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

engedélyezett képzései:

1. Aranykalészos gazda (OKJ: 31 621 02, Nyilvantartasba vétel ideje: 2014.04.07., Nyilvantartasba
vételi szam: E-000051/2013/A003)

2. Kistermeldi élelmiszerel6allito, falusi vendéglatd (OKJ: 34 541 08, Nyilvantartasba vétel ideje:
2017.02.23., Nyilvantartasba vételi szam: E-000051/2013/A005)

3. Zbldség- és gyumolcsfeldolgozd (OKJ: 34 541 12, Nyilvantartasba vétel ideje: 2013.11.12.,
Nyilvantartasba vételi szam: E-000051/2013/A1)

4.  Mezbgazdasagi munkas (OKJ: 21 621 02, Nyilvantartdsba vétel ideje: 2013.11.12,
Nyilvantartasba vételi szam: E-000051/2013/A2)

5. Csontoz6 munkas (OKJ: 21 541 01, Nyilvantartasba vétel ideje: 2017.02.23., Nyilvantartasba

vételi szam: E-000051/2013/A007)
6.  Erdészeti szakmunkas (OKJ: 34 623 01, Nyilvantartasba vétel ideje: 2017.02.23., Nyilvantartasba
vételi szam: E-000051/2013/A006)

A felnéttképzés szabalyozasa:

A feln6ttképzés szabalyozasa alapvetden a 2013. évi LXXVII. torvény alapjan torténik.

Az iskolarendszeren kivili szakképzésben (felnéttképzésben) csak olyan személy vehet részt, aki a
kozoktatasi, koznevelési torvényben eldirt tankotelezettségének eleget tett. A beiratkozott hallgatokat
egy kozponti nyilvantartasi rendszerben kell kezelni. A felnéttképzés keletkezett dokumentumai az
iskola irattaraban kertlnek megdrzésre.

Az iskolarendszeren kivlli szakképzésben részt vevivel a szakképzést folytatd intézmény képzési
szerzGdést kot.

A képzeési szerzbdésben meg kell hatarozni:

- aképzéssel megszerezhetd szakképesitést, illetbleg az elsajatitandd ismereteket,

- aképzés és a vizsga szervezésének formajat,

- aképzés helyét, idbtartamat és Utemezését,

- aképzési dijat — ideértve a vizsgadijat — és viselésének mddjat,

- arészt vevl és a szakképzést folytatd intézmény mulasztasanak kovetkezményeit.

A képzési szerz6dést irdsban kell megkétni.
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Az iskolarendszeren kivili szakképzés inditasardl, a képzéssel megszerezheté szakképesitésrdl,
valamint a vizsga eredményérél a szakképzést folytatd intézmény koteles a székhelye szerint illetékes
megyei munkaugyi kdzpontot tajékoztatni (elektronikus fellileten statisztika készitése).

VI. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi és egyezteté eljaras részletes
szabalyai

1.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 2019. évi LXXX. torvény 65.§ és a 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet alapjéan a tanulval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegeést kovetd 30 napon bell
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdl ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolo informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljarés meginditadsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelbtestilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestllet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szlilbje (szllei), a fegyelmi
bizottsadg tagjai, a jegyzOkonyv vezetbje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készll, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
szul6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetben az els6foki hatarozat meghozatalat célzd nevelétestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeléIni az irat
ezen belli sorszamat.
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2. Afegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 200. § 2. bekezdésében szerepld
felnatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célia a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alébbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes talalkozé révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeléz6
egyeztett eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hatéridejét

az egyeztet6 eljaras kezdemeényezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljrasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeléz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sztilét nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
oktatd személyérél elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljarés lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely oktatoat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetbjének kijeloléséhez a sértett és a
seérelmet elszenvedett tanuld vagy szll6jének egyetértése szlkseges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd szemely az egyeztet6 eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sertett
és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szikséges id6re, de legfoliebb harom honapra
felfiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készul, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala

az egyezteté eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkllonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
kdrben nyilvanosségra lehet hozni.
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VI.A Batthyany Lajos Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégium alkalmazottaira vonatkozé6 védo, 6vo eldirasok

1. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a bejaratok elétti 5 méter sugaru teruletrészt — a
tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és
az iskolan kivdl tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészsegre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk. Az intézmény munkavallaloi, az
intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl sz61o
térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért
felelés személy az intézmény igazgatoja.

2. Az épiiletek rendjére vonatkoz6 altalanos védo, 6vo szabalyok
A balesetek megel6zése érdekében az intézmény minden alkalmazottja koteles:
- aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
- aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,
- atlz- és balesetvédelmi elirasok szerint eljarni,
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

3. Azintézmény dolgozoinak feladata a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén

3.1. Az intézmény igazgatojanak feladata
Az igazgato feladata, hogy

- gondoskodjon a munkahelyek, munkaeszkdzok biztonsdgos meglétérdl, és
ellenérzésérdl,

- meghatarozza a baleset- és munkavédelmi tevékenységek rendszerét és az azzal
kapcsolatos feladatokat,

- felelésségre vonja a feltart hianyossagok elkdvetéit,

- munkavédelmi és balesetvédelmi szemlét tartson,

- kapcsolatot tartson a baleset-, tliz- €s munkavédelmi szakemberrel,

- biztositsa a személyi és targyi feltételeket.

3.2. Az igazgatohelyettesek feladata és miiszaki vezetd feladtai
Az igazgato-helyettesek és miszaki vezetd feladata, hogy

- rendszeresen ellendrizzék a munkafeltételek biztonsagat,

- részt vegyenek a balesetek kivizsgalasaban,

- részt vegyenek a munkavédelmi szemlén,

- gondoskodjanak az iskolaban miikodd gépek, berendezések biztonsagi fellilvizsgalataral,

- a tudomasukra jutott rendellenességek esetén azonnal intézkedjenek, veszély esetén
leallitsdk a munkat.

- a munkavédelmi oktatasok jegyzdkonyveit a miszaki vezetd gydijti és ellendrzi valamint
felveszi, sulyosabb estekben részt vesz a tanuldbaleseti jegyz6konyvek felvételében

3.3. A baleset-, tiiz- ¢s munkavédelmi szakember (kiils6 szakember) feladata
A baleset-, t(iz- és munkavédelmi szakember (killsé szakember) feladata, hogy
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- figyelemmel kisérje a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot tegyen
az ezzel kapcsolatos szabalyzat modositasara,

- rendszeresen ellendrizze a munkakoruimények biztonsagi feltételeit,

- Osszedllitsa a szemlék idejét, értesitse a résztvevoket, a szemlérdl jegyzGkonyvet
készitsen,

- gondoskodjon a dolgozok és tanuldk munkavedelmi oktatasarol, oktatasi naplot
készitsen,

- ellendrizze, hogy a dolgozok hasznaljak-e az eldirt véddfelszereléseket, javasolja az Uj
egyeni veddeszkoz juttatasat,

- a dolgozdi és tanul6i baleseteket kivizsgalja, jegyzOkdnyvet vegyen fel, tartsa nyilvan
azokat,

- rendszeresen tajékoztassa munkajardl az intézmény vezetdijét.

3.4. A oktatok és az intézmény egyéb alkalmazottainak altalanos feladatai a balesetek
megel6zésében és baleset esetén

Az intézmény dolgozodinak kotelességei:

- Ha az intézmény dolgozdja balesetet el6idézé vagy testi épséget veszélyeztetd okot észlel,
kotelessége megszintetni, vagy megsziintetése érdekében intézkedni.

- Amennyiben az elharitasban valé részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét meghaladja,
ugy a veszélyt kdzvetlen felettesének, vagy az intézmény vezetbjének jelentenie kell intézkedés
céljabdl.

- a munkahelyén koteles a rendet és a fegyelmet tartani.

- A oktato baleset esetén:

els6segélyben részesiti a tanuldt
orvoshoz kuldi vagy Kiséri
értesiti a mentoket

értesiti a tanulo szdleit

Az osztalyfonokok kotelessége, hogy a fenti altalanos szabalyokon feliil megfeleléen
ismertesse a tanulékkal
- az egészseéguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbirdsokat,
- afoglalkozasokkal egyditt jar6 veszélyforrasokat,
- atilos és az elvarhatdé magatartasformakat a szorgalmi idé6 megkezdésekor,
- az ismertetés tényeét jegyz6konyvben, illetve az osztalynaploba dokumentélja.
A kirandulasok alkalmaval
- a kirdndulds el6tt megbeszéli a tanuldkkal, hogy milyen baleseti lehetdségeket hogyan
kerUljenek el, valamint az elkerGlést elésegité magaviseleti, magatartasi tudnivaldkat
- baleset esetén
o elsdsegélyben részesiti a balesetet szenvedett tanuldt;
o értesiti a legkdzelebb elérhetd mentdszolgalatot, orvost;
e alehetd legrovidebb idd alatt értesiti a tanuld szileit.

A szakoktatok (elsésorban szamitastechnika, fizika, kémia, testnevelés tantargyat tart6
oktato) feladata, hogy
- atanév elején ismertesse a tanulokkal
e azegészseéqguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbirasokat,
o afoglalkozasokkal egyUtt jaro veszélyforrasokat,
o atilos és az elvarhatdé magatartasformékat,
- a gépek hibatlan, megbizhaté mikodésének érdekében, a balesetvédelmi szempontokat
szemmel tartva Ugyeljen a termek tisztasagara és rendjére,
- megakadalyozza a gépek, berendezési targyak mindennemi rongalasat,
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- probléma esetén a szamitdgéptermek, illetve disz-, konferencia-, multimédias terem
feligyeletével megbizott szakoktatdhoz, oktatas-technikushoz vagy az igazgatohelyetteshez
forduljon.
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VIll. Karbantartas és kartérités

4. Karbantartas

A gondnok, rendszergazda és a karbantartd felelések a tantermek, szaktantermek, eléadok, tornaterem
és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaert.

5. Kartérités

- Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem felelése vagy a szakoktatd koteles az iskolavezetés
tudomasara hozni. Az Ujbdli hasznélatbaveételrél az igazgatohelyettes tajékoztat.

- Ajavithatatlan eszkozoket, berendezéseket kulon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

- Az intézmény teriletén az épllet felszereltségében és berendezési targyaiban elbidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a sziilét
irdsban értesiteni.

- Akar felmérése
e agazdasagi Ugyintézo,

e sulyos esetekben a szakeért6 feladata.
A kartérités szUlGvel, gondvisel6vel torténd rendeztetése a gazdasagi tigyintézé feladata.

6. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Rendkivili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas szabalyozott és
szervezett forméja az intézmény székhelyén vagy valamely telephelyén nem tarthatd fenn. Rendkivdli
esemeényt kell megallapitani a rendkivili esemeény bekovetkezésének veszélye esetén is.

Minden olyan esemény rendkivili esemény, amely a gyerekek és a dolgozdk testi épséget
veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezteti.

A rendkivili eseményt az intézmény vezetdje koteles haladéktalanul jelenteni a Centrum felé!

A rendkivlli események esetén szlkséges teenddket az igazgatd altal iranyitott rendkivili bizottsag
hatérozza meg.

Szélséséges idbjaras, hoakadaly esetén az igazgatd a tanuldk biztonsagos hazaérkezésével

kapcsolatban a kovetkezok szerint intézkedik:

- tajekozaodik az utallapotokrol,

- kapcsolatot tart a tomegkozlekedési vallalatokkal,

- minden esetben meggy6zadik arrdl, hogy a tanuldk biztonsagos hazatérése megoldhaté-e,

- értesiti a szuléket, illetve a lakohelyuk szerint illetékes onkormanyzatot az iskolaban kialakult
rendkivdli helyzetrél,

- biztositja az iskolaban, illetve a kollégiumban rekedt tanuldk elhelyezését.

Rendkivlli idéjarasi korilmények kozott a fiatalkord tanuld nem hagyhatja el az iskolat.

A sz(il§ csak személyesen vallalt sajat felelésségére kérheti gyermeke hazaengedését.
Rendkivlli tanitasi szlnetrdl az igazgatd sajat hataskorében a fenntartdval egyeztetve dont.

7. Tiiz- vagy bombariadé esetén sziikséges teend6k

Tliz- vagy bombariad6 esetén a ,Tlzriadd terv” szerint kell eljarni.
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7.1. A tliz- vagy bombariad6 jelzésének médja
- Minden dolgozo, aki eldszor értesul arrdl, hogy az intézmény épuletében bombéat helyeztek el,
azonnal koteles értesiteni az intézmény vezetdjét vagy valamelyik helyettesét.
- Bombariadd esetén a jelzés modja a kovetkez6:
e hosszu tobbszor megismételt csengetés
- Bombariado esetén felel6s: igazgatd vagy igazgato-helyettesek
o feladatuk: a Varosi Renddrkapitanysag riasztasa (a Varosi Rendérkapitanysag telefonszama:
107)
- Abombariado bejelentése soran az alabbi adatokat kell kozolni:
e azintézmény neve, cime,
e emberélet van-e veszélyben,
e ki jelentette a bombariadot, milyen telefonszamrol.
- Ha az igazgato vagy helyettesei nem tartdzkodnak az iskola teriletén, a vezet6i helyettesitési
rendnek megfeleléen kell eljarni.

7.2. Levonulasi rend

- A tanuldknak az osztalyt fegyelmezetten, szabalyszeriien kell elhagyni, anélkiil, hogy a tdbbi
osztalyt zavarnak. Az adott osztalyban tanitok segitenek a levonulas irdnyitasaban.

- Ha valaki az iskolaépulet elhagyasakor valamit elveszit, nem szabad a targy utan lehajolni, mert az
elesés és elgazolas veszélye fenyegeti, valamint akadalyozna a levonulast.

- Amennyiben a nyomozast, felderitést vezetd rend6r masképpen nem rendelkezik, a tanulok
osztalyonként gyulekeznek a sportpalyan.

7.3. Aramtalanitas

Az éplletekre vonatkoz6 aramtalanitas az elektromos fékapcsoldkkal torténik.

Az aramtalanitasért rendkivlli esemény esetén a tantermekben tanitd szakoktatdok és a karbantartok
felelnek.

7.4. Az intézménybe érkez6 szervek (renddrség, tlizoltok, mentdk) eligazitasa
Az igazgat6d vagy az igazgato-helyettes a kapunal varja a bombariadd jelzésre érkezd szerveket és
tajékoztatjak az egység felelds vezetdjét az addig tett intézkedésekrél.

7.5. Miiszaki mentés, anyagok mentése

A mentés vagy a veszélyeztetett anyagok mentésének elrendezése — az iskola igazgatojanak el6zetes

véleménye alapjan a rend6rség vezetdjének hataskorébe tartozik.

A miiszaki mentésnél az alabbiakat kell figyelembe venni:

- Minden szikségessé valo vagy tett intézkedést elsésorban az emberélet, a dolgozok a testi
épségének védelme szempontjabdl kell mérlegelni.

- Adolgozok életét még a nagyobb értékii anyagok mentésével sem lehet kockéztatni.

- Mdiszaki mentésnél a kdzremiikodék zavartalan munkajat, a szilkséges eszkdzok felhasznalasnak
feltételeit biztositani kell.

7.6. Rendfenntartas
Az altalanos rendfenntartas az intézményben (gyeleti rendszerrel torténik:

- aziskola terlletén az ugyeletes vezetd,

- atangazdasagban a tangazdasag, illetve miiszakvezetok,
- atankonyhaban a tankonyha vezetd

o4



7.7. Egyéb rendelkezések

A tervben foglaltak végrehajtasa vagy a végrehajtas elGsegitése az intézmény valamennyi dolgozojara
kotelezo.

A tanitast

- azintézmény éplletének szakemberekkel torténd atvizsgalasa,

- az életveszély elharitasa utan,

- arendOrség engedélyével lehet ujbdl kezdeni.

A bombariadd miatt elmaradt 6rakat pétoini kell.
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IX. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Aziskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Batthyany Lajos Mez6gazdasagi és
Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium szervezeti és miikodési

szabalyzatanak.

1.1. Az iskolai konyvtar miikodését meghataroz6 jogszabalyok
Torvények
- 2016. évi LXXX. torvény az oktatas szabalyozasara vonatkozd és egyes kapcsolodo torvenyek
maodositasardl
o A szakképzési hozzajarulasrdl és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol szolé 2011. évi
CLV. térvény médositasa
o A szakképzésrél szol6 2011. évi CLXXXVII. térvény modositasa
o A nemzeti kdznevelésrél sz6l16 2011. évi CXC. térvény modositasa
- 2016. évi XC. torvény Magyarorszag 2017. évi koltségvetésérél (tovabba a Magyar Kdoztarsasag
mindenkori éves koltségvetésérdl, valamint végrehajtasarél sz6l6 torveny)

Kormanyrendeletek
- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl (NAT)
- 501/2013. (XIl. 29.) Korm. rendelet a 2013. évi CCXXXIl. Torvény egyes részeinek
végrehajtasarol
- 36/2015. (Ill. 6.) Korm. rendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100 / 1997.
(VI. 13.) Korm. rendelet modositasarol.

Agazati jogszabalyok

- 3M1975. KM-PM a kulturalis miniszter és a pénzligyminiszter egylttes rendelete a konyvtari
allomany ellenérzésérdl (leltarozasarél) és az allomanybol torténd torlésrél szdld szabalyzat
kiadasardl

- 22/2005. (VII. 18.) szami NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

- 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankdnywvé nyilvanitas, oktato-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas

Iranyelvek
- IFLA Iskolai konyvtari utmutaté 2015.
- A kulturalis miniszter és a pénzlgyminiszter egyittes iranyelve a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM
szamu egyuttes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrél

Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo iskolai alapdokumentumok:
- szervezeti és miikddési szabalyzat
- héazirend
- helyi szakmai program
- helyi nevelési program
- éves munkaterv
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1.2. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanuldshoz szlkséges dokumentumok rendszeres gyUjtését, feltarasat, meglrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito,
az intézmény konyvtar-oktatoi tevékenységét koordinalo szervezeti egyseg.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kulon gyljteményként kezeljlk, a kilon gydjtemény nyilvantartasénak és hasznalatanak
sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kilénbdz6 informaciohordozék hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
elballitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez szlkséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a oktatdi-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyuttmUikodik az iskola székhelyén miikodd
Jokai Mor Varosi Konyvtarral.

A konyvtarosoktatd nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-szakmai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kivl
elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

1.3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola szakmai programja és kdnyvtar-szakmai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) kdnyvtari dokumentumok kélcsénzése,

f) tartos tankdnyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a kényvtéri allomany szakmai programnak megfelel, a tanulok és a oktatok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatérozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
c) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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d) tajékoztatds nyljtasa az iskolai koOnyvtarak, a oktatoi-szakmai szolgaltatasokat ellato

intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informéaciocserében.

1.4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

e kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

o folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmanak
valtozasat,

o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesulé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

o Kkoveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat celzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.

2. Akonyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

2.1. Azintézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

2.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkez6k

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotérak kolcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kilonbdzé, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyjtemények, tesztkdnyvek stb.) kblcsdnzése,

informacidgyjtés az internetrdl a konyvtarosoktatd segitségével,

lexikonok és kulonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,
tajékoztatd a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

kényvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdsa

nevelé-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtérak altal nyujtott szolgéltatasokrdl
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2.3. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas maédja

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait csak az
intézmény diakja és munkavallaloja igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a
beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

2.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és
olvasotermi hasznalata, a szamitdgép- és internet hasznalat téritésmentes. A
nyomtatasért és a fenymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell
megfizetni.

2.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében 3 hét. Tanév végén a diakoknak minden
konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attol fuggetlenl, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére
torténd kolcsonzeési szandéekot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési id6tartama
a szlnid0 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankonyvek arra az
idétartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idtartama a mindenkori lehetGségek fliggvényében valtozik.

2.6. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez.
A kolcsonzési idérél a tanuldk a konyvtér ajtajara illetve hirdetbjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
mikddésével kapcsolatos informacidkbol tajékozodhatnak.

2.7. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Oktatoi felligyelet nélkil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanuldk felelésséggel
tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanul6
nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a
hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban
elhelyezett tanul6i gépek forgalmazésat ellendrizzik.
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1. sz. MELLEKLET

A Batthyany Lajos Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium

iskolai konyvtaranak

GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,Az iskolai konyvtar gyijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kilénbdz6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
eléallitdsahoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartadsahoz sziikséges
eszkdzokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetbb sajatos
feladata az iskolai oktato-nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydjti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyuijtokore:

Gydijtékor: A dokumentumoknak kilonbdz0 szempontbdl meghatarozott kdre. A szisztematikus,
tervszer(i és folyamatos gy(jtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyjtékori szabalyzata. A gydjtémunka
mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gydjtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gydijtékor
hatérozza meg.

3. Konyvtarunk gydijtokorét meghatarozo tényezok

3.1, Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoki oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
szakgimnaziumi és szakkozépiskolai képzés folyik. Konyvtarunk a Foldmaveléstgyi Minisztérium
fenntartasaban mikodik, korlatozottan nyilvanos konyvtar, mely az intézmény része.

3.2. Az iskola szakmai programja: Konyvtarunk gy(jtbkore eszkéze a szakmai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar részt vesz a szakmai program megvaldsitasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a oktatok felkésziilését tandraikra, illetve
az érettségi vizsgakra, ahol biztositia a szikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

4. A konyvtar qyljtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gydjtékor(, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely megérzi,
feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyd oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a oktatok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

4.1 F6 és mellék gyijtokor:
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F& gydijtékor:

A torzsanyag f0 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozkent jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzék mivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmdvei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kdzépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé miivek

a kdzépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkaflzetek, feladatiapok

a megyere és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez4" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozoé legfontosabb kézikdnyvek

a kulénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor |élektana

felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakataldgusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 6sszefliggl statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gydjteményei

a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

Mellék gydijtokor:

a fé gy(jtékort kiegészitd, erds valogatassal gydjtott dokumentumok kore

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelittemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Dokumentumtipusok:

a) irasos nyomtatott dokumentumok

kényv, segédkonyv, tankényv, tartos tankdnyv
periodikumok: folyoiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitemez)
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c) Szamitdgépprogramok, szamitdégéppel olvashato ismerethordozék: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

iskolai dokumentumok
o SZMSZ
o Szakmai program
o Hazirend
palyazatok
,Szakdolgozatok” (korabban technikusok altal irt)
oktatocsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi 0sszetétele, a qylijtés témakore, szintie, mélysége:

a) A teliesséqg igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozll

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igenyével:

lirai, prézai és dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerzék mivei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzék teljes életmivei

kdzép- és felsészintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlentl nem kapcsolodoan a teljesseg igénye nélkul:

a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kdzépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé miivek

a kdzépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyijteményei

a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

b) Vélogatva qyljti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzlgyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjlusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kdzépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zl6 mivek
Veszprém megyére és Papéara vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatassal 0sszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjikor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyéiratok
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e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakataldgusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba tartozo,
kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelittemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gydjtési szintl anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzlgyi, targyi és egyéb
feltételektdl flggben esetenként torténik a konyvtarosoktatd javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtarosoktatd részére
rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
kényvtarosoktatd dont, a munkakdzosség-vezeték szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.
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2. sz. MELLEKLET

A Batthyany Lajos Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium konyvtaranak

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuli, oktatoai,
adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanulokon keresztil a szlleik hasznalhatjak. Szikség esetén
az iskola tanuldi szamara eléadast, foglalkozast tarté kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartdsahoz szlkséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat keri:

név (asszonyoknal szliletési név),

szlletési hely és id6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténé eltavozasi szandékardl az iskolatitkar tajékoztatja a kdnyvtaros oktatoét.
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozd kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat
az intézménybdl valo eltdvozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar a szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megszintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai

helyben hasznalat,
kolcsonzes,

konyvtarkozi kolcsonzés,
csoportos hasznalat
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2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzul csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kulongydjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeélis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szakoktatok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtarosoktato szakmai segitséget ad:

az informéciok kozotti eligazodasban,

az informéciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszkdzok hasznélataban.

2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarosoktaté tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
o Akdlcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.
A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb hat dokumentum kélcsondzhetd 3 hét idétartamra. (Ebbe nem
szamitanak bele az ingyenes tankonyvek.) A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithat6
Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1év6 dokumentumok eléjegyezhetok.
Az iskolabdl tavozo, illetbleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza

kell szolgaltatni.

A oktatok a tanév sorén egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségl dokumentumot az
anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesulé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé koteles

egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szilkséges mas mvel pétolni, illetve megtériteni
az aktudlis forgalmi értékét.
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A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfé

8.00-12.00 13.00-15.00

kedd

8.00-12.00

szerda

8.00-12.00 13.00-15.00

csutortok

8.00-12.00 13.00-15.00

péntek

8.00 - 12.00

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gy(jteménylinkbél hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas kdnyvtarakb6l meghozatjuk. Az Orszagos
Dokumentum-ellatédsi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mi  kolcsonzése
térittsmentes. Visszakuldésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a

szolgéltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltseg.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a

teritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarosoktatd, az osztalyfénokok, a
szakoktatdk, a szakkorvezeték konyvtarhasznalatra éplil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett

utemterv szerint kertl sor.

A kényvtaros-oktatd szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlé bibliografiak készitése
internet-hasznalat

fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével)
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A Batthyany Lajos Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium

iskolai konyvtaranak
KONYVTARI HAZIRENDJE

A konyvtéri hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésre kell bocséatani, a konyvtarban
jol lathatd helyen kifliggeszteni.

1. A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, oktatoai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznélhatjak a megszabott nyitvatartasi idében.

2. A hasznalat madjai és feltételei
A beiratkozas az olvasé adatainak a szamitogépes kolcsonzési nyilvantartasba valé bejegyzésével
torténik. A beiratkozas dijtalan, az olvasét feljogositja a kdnyvtar hasznalatara.

A kényvtar hasznéldira az alabbi szabalyok betartasa kotelezé:

e Akonyvtarbdl a dokumentumokat csak a kdnyvtarosoktatd tudtaval, a kdlcsonzeési
nyilvantartasban vald rogzités utan szabad elvinni.

o Akeézikonyvtar alloméanyat, az AV-dokumnetumokat csak helyben lehet hasznalni.

e Egyszerre maximum 6 dokumentum kélcséndzhetd (ebbe nem szamit bele a tartésan
kélcsdnzott tankdnyvek szama)

e Akolcsonzési hatarid6 3 hét

o Folydiratok, szotérak esetén 3 nap
o Tankonyvek esetén 1 tanév

e Akdlcsdnzési hataridé hosszabbitasara van lehetdség

e Akdlcsdnzésben 1év6 dokumentum eléjegyeztethetd

o Az elveszett, vagy er6sen megrongalt dokumentumokat az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal potolni, vagy megtériteni az arat

o ar alatt a dokumentum forgalmi értéke értend
o tankdnyvnél a beszerzési ar

e Fénymasolast az iskolai konyvtar térités ellenében vallal a kifliggesztett arlista alapjan )

o Aziskolai konyvtar olvaséterme csendes tevékenységre, olvasasra, tanulasra vald.
Hangoskodni, étkezni, a konyvtar rendjét zavarni tilos!

o A helyiség alkalmas konyvtari szakorak, rendezvények, 0sszejovetelek, delutani
foglalkozasok megtartasara. Ennek koordinalasa a konyvtarosoktaté feladata, kulsé
rendezvényhez az iskola igazgatojanak engedélye sziikséges. A konyvtaros tavollétében a
rendezvényt, foglalkozast tartd oktato felelés a konyvtarban elhelyezett értékekért, a rend és
a tisztasag megérzéséért.

3. Nyitva tartasi id6
e Akonyvtar a tanitasi napokon 8.00 — 15.00 6raig a kifiggesztett idétartamban tart nyitva.
e Anyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.
e AkoOnyvtar a tanitasi szinetekben zarva.
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A KONYVTARI SZAMITOGEPEK HASZNALATI RENDJE

A szamitogépeket az oktatashoz-tanuldshoz szlikséges informéacioszerzés tdmogatasara telepitettik.
Mivel a szamitdgépek is a konyvtari tajékozodast szolgaljak, a konyvtar szerves részét képezik, ezért
hasznal6ira a konyvtari rend vonatkozik. A szamitdgépeknél folyd teveékenység nem zavarhatja a
kényvtari munka nyugalmat, az olvasashoz, tanulashoz sziikséges fegyelmezett viselkedést és csendet
elvarjuk.

Bejelentkezés:
Felhasznalonév: tanulo
Jelszo: tanulo

A szolgéltatast a felhasznadldk bongészésre, levelezésre, szOvegszerkesztésre, zenehallgatasra,
filmnézésre, kozdsségi oldalak hasznalatara stb. vehetik igénybe. A tanulashoz, versenyekhez
szukséges helyek, témak elonyt élveznek! Vitas kérdésekben a konyvtarosoktatd dont.

A kényvtarban hasznalt technikai eszkdzok épségéért a felhasznalok anyagi felelésséggel tartoznak.

TILOS:
e A gépek konfiguracidjanak megvaltoztatdsa, programok, programrészek letorlése, az
alaphelyzethez képest barmiféle valtoztatas végrehajtasa
Jatékprogramok telepitése, hasznalata
A konyvtarba nem ill6 oldalak, képek letoltése, nézegetése
Sajat CD, DVD, pendrive csatlakoztatasa
Nem jogtiszta szoftverek hasznalata
Szabalytalan kilépés, és minden egyéb rongalas.

VISELKEDESI SZABALYOK

A kényvtarba lépve a napszaknak megfeleléen kdszontjlik egymast.
A konyvtarban étkezni nem szabad. (Kivéve rendezvények)
Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.
Nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos!
Nem szabad zavarni egymas munkajat
o telefonélassal
o hangos beszéddel
o hangos zenehallgatéssal.
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3. sz. MELLEKLET

1.

A Batthyany Lajos Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium konyvtaranak

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZATA

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirés) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszer(sitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzbsegi kozles
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszdm, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szém

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetbsegeét.

A katalégusban a kovetkezd adatok alapjan lehet keresni:
- ISBN-szam
- leltéri szam

-cim

- személy
- testilet
- sorozat
- targyszo
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1.2 Osztalyozas (tartalmi feltaras)
A konyvtari allomany tartaimi feltdrdsanak eszkoze az ETO és a targyszd. Konyvtarunk a
targyszavazast alkalmazza.

1.3 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetGségét, a raktari rend megtartasat a pocokon a raktari jelzetekkel
biztositjuk.
A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkllonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan kerilnek a mivek a polcokon elrendezeésre.
A kulonb6z6 dokumentumtipusok més-mas betijelet kapnak. PI:
- kézikonyvtar (KK)
- oktatoi allomany (TP)
- tankonyvek (TK)

2. Az iskolai konyvtar katalogusa
A hagyomanyos cédulakataldgus (betlirendes és szakkatalogus) helyébe az ELKA 7.2 Integrélt
Konyvtari Rendszer segitségével épitendd szamitdgépes katalogus 1ép.

Az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal vesszik nyilvantartasba.
Dokumentumtipusonként kilon szamitogépes kataldgusban szerepel:

- videokazetta

-CD

- CR-ROM

-DVD

2.1 ELKA 7.2 Integralt Konyvtari Szoftver segitségével a régi anyag szamitogépes nyilvantartasa
folyamatosan torténik. A meglévé dokumentumok adatainak rogzitése hosszu évek feladata lesz. (a
kényvtarnak nem volt cédulakataldégusa)

A program elnevezése: ELKA 7.2

Készitdk neve: Kdnye Attila

A program a mindenkori kdnyvtarosoktatd gépén fut.

Jogosultsagok: az alloméany feldolgozasat, a konyvtari adatbézis kezelését Szaloky-Katoné Laszld
Méria konyvtarosoktato végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.
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4. sz. MELLEKLET

A Batthyany Lajos Mezdégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium

iskolai konyvtaranak

TANKONYVTARI SZABALYZATA

1. A tankonyvtari szabalyzat alapdokumentumai:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl
- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol (Ntt)
-501/2013. (XII. 29.) Kormanyrendelet a 2013. évi CCXXXII. térvény egyes részeinek végrehajtasardl
- 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas és
az iskolai tankonyvellatas rendjérél. (EMMI)
- 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, oktato-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
- 2016. évi LXXX. torvény az oktatas szabalyozasara vonatkozo és egyes kapcsolodd torvények
maodositasarol
o A szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol szolé 2011. évi
CLV. tdrvény médositasa
o A szakképzésrél szolo 2011. évi CLXXXVII. térvény modositasa
o A nemzeti koznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. toérvény modositasa

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fellilvizsgél és
frissit.

Tartés tankonyvek kezelése

2. A tartds tankonyv fogalmanak meghatarozasa

2.1 Tartés tankonyv: az a tankdnyvvé nyilvanitott tankdnyv, kényvhoz kapcsolodo kiadvany, amely
nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e
rendeletben meghatérozott, a tartds tankonyvekre el6irt sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas
arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztul hasznaljak.

2.2 Konyvhoz kapcsolodé kiadvany: széveggyljtemény, feladatgyljtemény, képletgydjtemény,
tablazatgyljtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy
audiovizudlis m(, szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabbé az a szerzéi jogi védelem
ala es6, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek az
alkalmazasa nélkil a kapcsolédd tankonyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa
nélkllozhetetlen valamely miveltségi terllet, mveltségi részterilet, modul, valamint szakképzési
szaktertlet, szakképzési részszakterilet, modul ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz)

3. Gyarapitasra vonatkozo elvek, torlés médja, rendszere

A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsllt létszdmat is
figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy - a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tanéran kivili elhelyezése - az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhdz valé hozzajutas lehetdségét.
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Amennyiben a hivatalos tankdnyvjegyzéken a matematika mdiveltségteriilet kivételével barmely
tantargy, miveltségtertlet vonatkozasaban van olyan tankonyv, amelyet az e rendeletben a tartés
tankonyvre meghatéarozott szabalyok alapjan hagytak jéva és az ilyen tantargyhoz vagy
miveltségterllethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankényvrendelés soran a tartds
tankonyvek koziil valaszt.

Az iskolaban hasznalt tankonyvekbdl igyekszik a konyvtar egyet allanddan az iskolai konyvtarban
taratani, hogy mas szakos oktatook, mas konyvbdl tanitok és a konyvtaroktatd is utana tudjon nézni,
hogy a diakok mit és mibél tanulnak.

A lehetdségekhez mérten az iskolaban nem hasznélt tankonyvekbdl is igyekszik az iskolai kdnyvtar
beszerezni néhanyat a munkakozosségek szamara. Ezek a tankonyvek is id6leges nyilvantartasba
kerllnek TP jeloléssel a gerincen.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a szuldk
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a szll6i szervezet véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A szulé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes tankdnyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas maddon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig - a helyben szokdsos mddon - kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbal a tanulok kikolcsonozhetnek.

4. A nyilvantartas formai
A tankonyvek idleges meg0rzésre kerlinek nyilvantartasba.

Tartés tankonyvek

A nagyobb példanyszamban beszerzett tartés tankényveket az id6leges (brosura) nyilvantartasba veszi
a konyvtar. Ezt a 3/1975-6s KM-PM egylttes rendelet a legfeliebb hérom évre beszerzett
dokumentumokra irja el6. Ezt a nyilvantartasi format a tartés tankdnyvek rongalédasa, elhasznalddasa
(mivel tdbb diak hasznalja tdbb tanév soran) és a par év mulva bekovetkezd tartalmi ,elavulas” (atirjak a
konyvet stb.) indokolja. A konyvtar ovalis bélyegzje kerul a konyvekbe a leltari szam elétt TK jeloléssel.

Oktatoi példanyok, segédkonyvek
Szintén id6leges nyilvantartasba kerlinek a oktatoi tankonyvek a leltari szam el6tt TK jeloléssel, azzal a
kilonbséggel, hogy a konyv gerincére TP (oktatdi példany) jelzetet helyeziink el.

5. A tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje és a tankonyvellatas felelése
A tankonyveket kilon gydjteménykent kell kezelni. A tobbi konyvtdl elkilonitve, klon polcon kapnak
helyet.

6. Kolcsonzés szabalyai:

A tartos tankonyvek felhasznalhatok a normativ kedvezményre jogosult didkok igényeinek kielégitésére.
(lasd ingyenes tankonyvek kezelésének szabalya)

Az ingyenesség kritériumainak meg nem felel6, de szocialisan réaszorult didkok segitésére. A
tankonyvek 1 tanévre kdlcsonozhetok.

A fennmarado tankényveket az iskola barmely tanul6ja hasznélhatja. Kblcsonzési idé 3 hét.

7. Kolcsonzés nyilvantartasa
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A tartés tankonyveket a tanév utolsd hetében vissza kell szolgaltatni. A tankonyvek kolcsonzését
osztalyok szerint is visszakereshetd modon vezetjlk, igy az osztalyfénok is segitséget tud nyuijtani a
visszavetelben. A tanuld kotelessége a dokumentumok épségének, tisztasaganak megérzése.

8. Kartérités szabalyai

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvaso koteles egy
kifogastalan példannyal pétolni, vagy kartéritést fizetni, ami tankdnyvek esetén a beszerzési ar.

A tanulék altal elveszitett, megrongalt konyvekrdl év végén torlési ligyiratot kell késziteni és az
igazgatdval alairatni.

A brosurak torlésérél nem kell jegyzokonyvet vezetni, csak a nyilvantartasban kell a torlést
jelezni.

A tankonyveket kilon gydjteménykent kell kezelni.
Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyzata

Az ingyenes tankonyvellatds (normativ kedvezmény), melyet igénylés esetén kételes az iskola
biztositani a nappali rendszer( iskolai oktatasban résztvevé tanul6 szamara, ha a tanuld:

a) tartésan beteg,

b) a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tdbb fogyatékossag egylttes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

c) harom vagy tbb kiskoru, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban él,

d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesill,

f)a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utégondozdi ellatasban részesiil.

Ha az igényl6 az igényl6lapot és a sziikséges igazolasokat hataridére nem juttatja vissza az
iskolaba, az iskola nem koételes a késdébb bejelentett igényt kielégiteni.

A hataridd jogvesztd, ha az igényld az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Ha
az igényjogosultsag az igénybejelentésre adott hataridé utan allt be - beleértve az iskolavaltast
is -, Ugy az iskola a tankonyvek kolcsonzésével teljesitheti az igényt.

Az igényld az altala kozolt adatok valodisagaért blntetéjogi felelésséget visel, az azokban bealld
modosulasokrol az iskolat 15 napon belll értesitenie kell!

Ellendrzés soran a fenntartd vagy az Allami Szamvevészék bekérheti az igazolasokat.
Az ingyenes tankonyv biztositdsanak mddja

- az iskolatdl kapott ingyenes tankonyvekkel (hasznalt vagy uj tankdnyvekkel)
- tart6s tankonyvek konyvtari kdlcsonzésével

Ingyenes tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai kdnyvtar kilon adatbazisban, ,Tankdnyvtar’ elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
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Kulon id6leges Osszesitett nyilvantartasba kertinek azok a tankonyvek, munkafuzetek stb. amelyeket a
normativ kedvezményre jogosult tanuldknak vasarol az iskola. Ezekbe a tankényvekbe nem a konyvtar
ovalis bélyegzbje, hanem egy tablazat kerll az 1. oldalra. Ebben jeldljik az adott tanévet, amikor a
beszerzés tortént, feltlintetjuk a tanuld nevét és az osztalyat. Ugyanide, az oldal tetejére kerdl piros
szinnel a leltari szam. Pl.: 24/6/16 Az els6 szam a tankonyv (féleség) szama, a masodik szam az adott
tankonyvon belll a darabszédm, a 3. szdm a beszerzés éve (16 = 2016)

Ez a tankdnyv a Batthyany Lajos Mez8gazdasagi és Elelmiszeripari
Szakképz6 Iskola és Kollégium kényvtaranak tulajdona

tanév | A tankonyvet hasznalé tanul6 neve osztélya

Osztalyonként is nyilvantartjuk az ingyenesen kiadott tankonyveket az alabbi tablazat szerint:
Feltlntetve a diak nevét, a tankonyv kddjat, cimét, arat, és a kiadott tankonyvek leltari szamat.

9/A erdész szakgimnaziumi osztaly

Tankdnyv cime kddja ara

~ N » <

3 > & >

= =z = =
Kozépiskolai torténelmi atlasz | CR-0082 2.600 Ft | 111116 | 1/2116 | 1/3/16 | 1/4/16
Erdészeti ngvénytan FV-E-656 2500 Ft | 211116 | 2/2116 | 2/3/16 | 2/4/16
Termdhelyismerettan FV-E-663 1.300 Ft | 3/1/16 | 3/2/16 | 3/3/16 | 3/4/16
Erdészeti allattan FV-E-665 2100 Ft | 4116 | 4/2116 | 4/3/16 | 4/4/16
Szines irodalom 9. KN-0010/2 1.700 Ft | 5/1/16 | 5/2/16 | 5/3/16 | 5/4/16

Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kdlcsonzésekrél (folyamatos)
o (sszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktober)
o (sszesitett listat készit a készleten Iévé még hasznélhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

A tankonyvek kdlcs6nzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel is meg kivanja oldani, a
tankonyvet addig az idépontig kell a tanulé szamara biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol vizsgat tehet vagy kell tenni a tanuléi
jogviszony fennallasa alatt.

A tanulok vagy a tanulok gondvisel6je az ingyenes tankonyvek atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy
atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat dnmagukra nézve kotelezének
ismerik el.

A tankonyvek kolcsonzési ideje:
A tanuldk az ingyenes tankonyveket 1 tanévre kolcsonozhetik. Az ingyenesen kapott tankonyveket a
tanuld koteles az utolsé tanitasi napon visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ha ennek nem tesz
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eleget, vele szemben a Polgari Torvenykonyv kartéritésre vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.
(21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet 32. § (5) bekezdés alapjan)

Bevett gyakorlat, hogy a tanitas év eleji ismétléssel kezdddik. Ezért a normativ kedvezményre jogosult
tanuldk az el6z6 évi tankonyveket visszakapjak hasznalatra. Ennek leadasi hatarideje: oktober-
november.

A végz0s tanulok az érettségi és szakmai vizsga megkezdéséig kotelesek a naluk levé tankonyveket
leadni az iskolai konyvtarban (személyesen, tételesen leszamolval).

A vizsga megkezdésének feltétele a kdnyvtari tartozas rendezése.

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és azt rendeltetésszeriien
hasznalni. Elvéarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv hasznalhato allapotban keriljon vissza az
iskolai konyvtarba.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld szlléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazd kart az iskolanak
megtériteni.

Madjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités (beszerzési ar)

Ha az elhasznalodas meértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a beszerzeési
vételarat kell kifizetnie.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarosoktatd feladata. Vitas
esetben az igazgat6 dont.

Meg kell tériteni a tankonyv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szandékos rongalas esetén. Ha a
tanulé kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget, akkor tanul6i jogviszonya megsziintekor a
konyvek kifizetésére kotelezhetd.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazoé értékcsokkenés
eseten.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbdl kélcsonzott tankonyveket koteles visszaadni.
A tanuléi jogviszony megszlntetése csak az esetleges konyvtéri tartozasok rendezése utan lehetséges.

A tankdnyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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X. Atanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

1. Jogszabalyi hattér
Jogszabalyi hattér

Az iskolai tankonyvellatas soran az alabbi jogszabalyokat kell figyelembe venni:

- A Kormany 1092/2019. (lll. 8. ) Korm. hatérozata értelmében a 2020/2021. évi tanévtél az ingyenes
tankonyvellatast kiterjesztése a 10-16. évfolyamokra is, iskolank valamennyi tanuléja ingyenes
tankonyvellatasban részestl.

- 2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel dsszefuggd egyes torvények modositasardl és a Nemzeti
Koznevelés tankdnyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kivil helyezésérdl

- 501/2013. (XII. 29.) Korméanyrendelet a 2013. évi CCXXXII. torvény egyes részeinek
végrehajtasarol

-4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitasa, a tankényvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelet mddositasardl

2. A tankonyvellatasban kozrem(ikoddk feladatai:

Az igazgatd felel6s
e atankonyvellatds megszervezéséért,
o atankdnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért,
¢ atankdnyvfelelés megbizasaért,
o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért (neveldtestiilet, SZMK, DOK, fenntarto)

A tankonyvfelelés
e kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében részvevé személyekkel
(igazgato, osztalyfénokok, munkakdzosség-vezetdk, szaktanarok, szilék) és a KELLO-val,
¢ lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést,
e atveszi és segit a kdnyvtarosnak a tankonyvek kiosztasaban.

A konyvtaros
e konyvtari nyilvantartasba veszi az allam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,
e gondoskodik a tankdnyvek kikdlcsonzésérdl és év végi begydjtéserdl.

A munkak6z6sség-vezetok

szakmai szempontbél koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat:
elényben részesitik a tartds tankonyveket,

figyelembe veszik az intézményi érdekeket,

szorgalmazzak évfolyamonként az egységes tankdnyvek hasznalatat,

Az osztalyfénokok
e segitséget nyujtanak tanév végén a kolcsonzott konyvek begyljtésében.
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A szaktanarok
e amunkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara a
megrendelni kivant tankonyvet.

3. Azingyenes tankonyvellatas intézményi szabalyai

Az intézményben jelenleg minden tanuld ingyenes tankonyvellatasban részesul

A sziilék megfeleld tajékoztatasardl szdban, sziil6i értekezleten az osztalyfénok, irasban, az
iskola honlapjan keresztll a tankonyvfelelés gondoskodik.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok munkaflizeteiket sajat tulajdonukba kapjak,

egyeb konyveiket konyvtari kdlcsdnzéssel biztositja ingyenesen az iskola. Csak a tartés tankonyveket
kérjlk vissza. A munkatankonyvet, munkafiizetet nem tudjuk Ujra felhasznalni, mert azt kitoltik,
beleirnak a diakok.

Az iskolai tankonyvfelel6s dijazasat a kdnyvtarellatonak — a fenntartdn keresztil, a

tanul6létszdmmal aranyosan — az iskolédnak atengedett pénzeszkdz biztositja, amelyet minden
évben a kdnyvtarellatéval kotott tanknyvellatasi szerzédés hataroz meg. (Ntt. 32.§ (4))

Az iskolai tankonyvrendelés 6sszeallitasanak Uitemezése

hatarido tevékenység felelés
(kdzremiikoddk)
marcius 16. KELLO megnyitia a tankonyvrendelési feliiletet | tankonyvfelelés

(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi, valamint a
tanul6i adatok attoltésére és rogzitésére

marcius 16. KELLO megnyitjia a sziléi fellletet, melyen az aprilisi | tankényvfelelés
tankonyvrendelések elektronikus formaban
jovahagyhatdk a sziilé/gondvisel6 részérdél, amennyiben
az iskola/szulé igénybe veszi ezen felllet kinalta
szolgaltatasokat.

marcius 30. a leadott igények alapjan az iskolai kényvtar | tankonyvfelel6s
tajékoztatasa arrdl, hogy mely osztalyokban, hanyan
igényeltek ingyenes tankonyvet

aprilis 1. KELLO feltolti a tankdnyvjegyzéket a rendelési feliletre.

aprilis 10. a hivatalos tankonyvjegyzék megjelenésének végsd | munkakozosseg-
hatarideje a szakmai munkakozOsségek haladéktalanul | vezetok
megjeldlik a tanuldcsoportok konyveit, vélasztasukat
leadjak a tankonyvfeleldsnek

aprilis 12. a tankonyvfelelés Osszedllita a tanuldcsoportok | tankonyvfelelés
tankonyvlistajat (osztalyfénokok,
nyelvtanarok)
aprilis 20. az iskolai konyvtér felméri a konyvtari alloményt és | konyvtarostanar
leadja a tankonyvfelelésnek a kdnyvtari igényt
aprilis 26. tankonyvfelelosok  leadjak az  alaprendeléseket, | tankonyvfelelés

alaprendelés lezarasa, fenntartéi jovahagyas.
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aprilis 26.

az SNI fejlesztbeszkozok rendelésének leadasa, SNI
rendelés lezarasa, fenntart6i jovahagyas

tankonyvfelelGs
fejleszté pedagogus

junius 15.

az igazgatd érvényesiti a fenti testlletek esetleges
vélemeényét, javaslatat az iskolai tankonyvtamogatas
rendjében

igazgatd

junius 17.

az igazgatd a fentiek figgvenyében modositja a
korabban

nyilvanossagra hozott (honlap) iskolai tankonyvellatas
rendjét, tajékoztatast ad a fenntarté felé

igazgatd

junius 30.

a rendelésmodositasok végsé hatérideje

a tankonyvfelel6s elvégzi a szikséges modositasokat
(tanuldi rendelésmodositasok a kdlcsdnzés
fliggvényében, beiratkozott tanuldk igénye)
pedagogus kézikonyv igény rogzitése

fenntart6i jdvahagyas beszerzése

tankonyvfelelGs

igazgatd

augusztus 3.

a kiszallitott tankdnyvcsomagok atvétele, csomagszintii
ellenérzése, hianyz6 vagy sérilt csomagok jelzése a
Kello-fellileten

az iskolai rendelés a konyvtarba, a konyvtar
allomanyaba kerdl

tankonyvfelelés

konyvtarostanar

augusztus 21. -
szeptember 15.

potrendelés leadasanak idészaka a tankonyvrendelési
fellleten a fenntartd jovahagyasaval.

tankonyvfelelés
igazgato6

szeptember 24 -

KELLO kiszallitta a pdtrendelésben  megrendelt
tankonyveket

szeptember 24. -
marcius 12.

évkozi rendelés leadasa

tankonyvfelelGs

marcius 16. -
aprilis 30.

évkozi rendelést irasban az ugyfelszolgalat@kello.hu e-
mail cimen

tankonyvfelelGs

4. Tankonyvek kolcsonzése

A kdzponti koltségvetés altal biztositott normativa biztositja a fedezetet tartés tankdnyvek vasarlasara,
melyek a konyvtar allomanyaba kertlnek, €s a konyvtar miikodesi rendje szerint kolcsonozheték.

A konyvtarban a tankonyvtar elkulonitett részben kap helyet.

A konyvtar tartés tankonyv alloményanak bévitésére az éves tankonyvrendelés soran kerll sor a
tankonyvfelelds és a konyvtaros egyeztetését kovetéen. A tankonyvfelelds tankdnyvenként dsszesit,
legkevesebb hany kdlcsonozhetd példanyra lesz sziikség a kovetkezd tanévben, ennek alapjan a
konyvtaros elkésziti a konyvtar rendelési igényét.

A tanul6 az altala kolcsonzott tankonyvekért anyagi felelésséggel tartozik. Az elveszett vagy
megrongalddott példanyokért a konyvtar miikddési szabalyzata szerinti kartéritést koteles fizetni.

Az ingyenesen kapott tankonyveket a tanuld kételes az utols6 tanitdsi napon visszaszolgaltatni az

iskola konyvtaranak.
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XI. A Batthyany Lajos Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium (tovabbiakban:iskola) gazdasagi miikodése és szabalyai

1. A GAZDASAGI SZERVEZET ES A GAZDALKODAS RENDJE

1.1. Gazdasagi-miiszaki egység szervezeti tagozddasa, feladatai

A gazdasagi csoport szakmai irdnyitasat a gazdasagi vezeté latja el, munkaltatoi jogkor gyakorléja pedig a
kancellar (Kisalféldi ASzC). A csoportokhoz tartozo6 részfeladatokat iskolanként kijeldlt munkatarsak latjak el.

1.2. . Altalanos feladatok

Az intézmény a szakmai feladatainak ellatdsahoz szilkséges gazdalkodasi tevékenységét a
torvényi elirasok mentén alkotott Kisalfdldi ASzC szabalyzataival dsszhangban végzi. Onallo
gazdalkodasi jogkorrel a Centrum rendelkezik, az Intézmény keretgazdalkodasi egységként. Kiemelet
feladat évente a meghatarozott és elfogadott keretgazdalkodasi egység koltségvetése alapjan
belitemezni a pénzligyileg teljesithetd feladatokat, majd folyamatosan ellenérizni azok teljesitését.

1.2.1. A munkafolyamatok csoportositisa
— Gazdalkodasi és adminisztrativ feladatok: a szakmai tevékenység adminisztrativ és
gazdasagi hatterének biztositasa

1.2.2. Iskola targyi eszkozeinek bérbeadasa

— Az iskola helyiségeit - ha az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja - egyes
esetekben at kell, mas esetekben at lehet engedni.

— Atkell engedni valasztasokra és egyéb kozérdeki célra.

— At lehet engedni mas szervnek igénybevételi dij ellenében a hatalyos jogszabalyok
alapjan.

— Az iskola egyéb targyi eszkozeit, készleteit, jarmiveit kizardlag igazgatdi engedéllyel lehet bérbe
adni. (Még sajat dolgozo esetében is

1.2.3. Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai
Reklamok kihelyezését csak az intézmeny vezetbje engedélyezheti. Erre a célra hirdetd tablak
biztositottak. Az itt megjelent informacidok nem lehetnek pornograf tartalmuak, nem tartalmazhatjak
kabitoszerek, szeszesitalok, dohanyaruk, politikai partok, vallasos szektak szimbdlumait.

1.3. Gazdasagi munkacsoport
Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd adminisztrativ és szakmai feladatokat Iatjak el.
Feladatukhoz tartozik:

— mindennem(i adatszolgaltatas — a Centrum részére.
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— az intézmény mindennem( készleteinek folyamatos beszerzése és nyilvantartasa a
Centrum készletgazdalkodasra vonatkozd szabalyzata alapjan.

— az intézmény hazipénztaranak naprakész vezetése, valamint a szigoru szamadasu
nyomtatvanyok vezetése.

— beszerzési dokumentacio elkészitése, kdnyvviteli feladatok ellatasa utalasig

— munkalgyi feladatok ellatasa szamfejtésre feladasig.

1.3.1. A gazdasagi dolgozok kozvetlen szakmai vezetéje a gazdasagi vezetd, és
a Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum kancellarja nevezi ki ezen
munkavallalokat.

Részletes feladataikat a személyre sz616 munkakari leiras tartalmazza.
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XILAz intézmény altal megszerzett egyes vagyoni jogok masra torténd
atruhazasakor a tanulét megillet6 dijazas

Az egyes, a tanitasi 6rak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport
keretében elkészitett dolgok vagyoni jogainak intézményre torténd atruhazasakor az intézmény
nem allapit meg a tanulot megilletd dijazasi kotelezettseget.

A tanuldt dijazas illeti meg, ha az iskola az adott termék vagyoni vagy tulajdoni jogat mésra
ruhazza at.

Xlll. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola igazgatéja minden évben a tanévnyitd Unnepélyen tajékoztatast ad a szulknek és a
tanuldknak az iskola Szakmai programjarél, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatrol illetve annak
esetleges modositasairdl.

Az osztalyfénok a szll6kkel minden tanévben az elsé szll6i értekezleten, a tanuldkkal pedig az elsé
osztalyfénoki oran ismerteti a Hazirendet.

A Szakmai programrdl, a Szervezeti és miikodési szabalyzatrol, a Hazirendrél és az a

- aszulék az igazgatotdl, sziléi ertekezleten az osztalyfénoktél,

- a tanuldk a Didkoénkormanyzat gy(lésein az igazgatotdl, osztalyfénoki orakon az osztélyfénoktol
kérhetnek tajékoztatast.

A Szakmai program, a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat, az iskolai Hazirend egy példanyat el kell
helyezni

- aziskola irattaraban;

- aziskola oktatoi szobajaban,

- aziskola kdnyvtaraban,

- aziskola igazgatojanal,

- aziskola igazgatohelyetteseinél,

- az osztalyfénokoknél,

- a Diakonkormanyzatot segit nevel6nél

- aziskola honlapjan

A Héazirend egy példanyat a beiratkozast kdvetéen minden tanulénak at kell nyuijtani, ill. minden
osztalyteremben a hirdetétablan kételezé kifliggeszteni.

Biztositani kell, hogy a Szakmai programot, a SZMSZ-t, Hazirendet

- aszulok

a konyvtar nyitva tartasa alatt,

sziléi értekezletek,

fogaddorak idején,

beiratkozaskor,

palyavalasztasi nyilt napokon,

- atanuldk a kdnyvtar nyitva tartasa alatt szabadon megtekinthessék.

2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje
(20/2012.EMMI rendelet 4. § (1) r.)
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIl.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmeény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

3. Az elektronikus uton eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
(20/2012.EMMI rendelet 4. § (1) s.)

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

- az alkalmazott oktatokra, éraadd oktatdkra vonatkozo adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei oktato és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzéférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

82



II/1. szamu melléklet : Munkakori leirasok

Az intézmény vezetéinek munkakori leirasa
Az igazgato

Személyi és szervezeti rendelkezések:
Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakdrének megnevezése:

Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetlen beosztottja:

o A feladat-megosztasi tablazat alapjan munkaltatoi (az igazgato altal fenntartottakon kivdl), iranyitoi,
ellendrzési jogkore kiterjed az intézményben a munkakozosségek vezetbire, a munkakozosségek
minden oktatoara, az osztalyfénokokre, sportkorre, a rendszergazdara, a gondnokra és a
tangazdasag vezetbjére.

e Munkaltatdi jogkorével élve — a felligyelete ald tartoz6 dolgozd kérésére — engedélyezi az
oracseréeket, dradsszevonasokat. Elkésziti beosztottjai munkakori leirasat és munkaidé beosztasat.

o Iranyitdi jogkorével él a kdvetkezd esetekben:

az iskolavezetéssel egylttmikodve minden tanév végeéig elkészitteti a kovetkezd szorgalmi
idészak tantargyfelosztas tervezetét,

részt vesz az orarend 0sszeallitasaban,

a oktatok szamara elkésziti a havi Utemtervet,

szervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat

szervezi az érettségi vizsgat,

a felséoktatasi inttzményekben tovabbtanulasokrdl nyilvantartast vezet,

szervezi a kozismereti tantargyak korébe tartozd versenyeket,

a félévi és év végi értekezleteken a szakkdzépiskolai osztalyok értékeld elemzését elvégzi,
elkésziti az iskolaval kapcsolatos statisztikai jelentéseket adott hatéridére,

feligyeli az iskola rendjét és tisztasagat

a tanulok egészségugyi ellatasaval kapcsolatos teendbket ellatja, kapcsolatot tart az
iskolaorvossal, védondvel,

vezeti az iskola torzskonyvet,

a oktatok tovabbképzésével kapcsolatos teenddket ellatja, atképzés, tovabbtanulas esetén
elkésziti a tanulmanyi szerzédéseket,

Osszeadllia a nem kotelezd szakkori foglalkozasok, korrepetalasok, valamint a
csoportbontasok iskolai tervét,

elvégzi az igazgatd szobeli megbizasa altal atruhazott feladatokat,

kezeli az ADAFOR programot

o Ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezdkre:

a tantervek, kirandulasi tervek, munkakdzosségi és egyéb munkatervekre,

a nevel6-oktatd munkaval lekotott és le nem kotott orakra,

bériiggyel kapcsolatos kérdések felligyeletére,

a technikai dolgozok munkajara,

diakigazolvanyokkal, tankonyvellatassal kapcsolatos tigyiratokra,

karbantartasi, illetve javitasi munkalatokra,

a csoportjaba tartozd oktatok és dolgozok munkaba érkezésének, a munka befejezésének
idépontjara, és az dréra jaras pontossagara, a folyosdugyelet betartasara,

osztalynapldk, szakkori naplok (9-10. évf.) 2 havonkénti, a beirasi napldk (9-13. évf.), a
torzslapok évenkénti ellenérzésére,

tandrakra és tandran kivili foglalkozasokra,
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e Az igazgatOhelyettes II. tavolléte esetén ellatia az 6 munkakori leirasaban talalhatd aktudlis
feladatokat.
o Aktivan kozrem(ikddik a rendkivili események elharitasaban.
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Az igazgatohelyettes .

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkako6rének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

A feladat-megosztasi tablazat alapjan munkaltatoi (az igazgato altal fenntartottakon kivdl), iranyitoi,
ellendrzési jogkore kiterjed az intézményben a munkakozosségek vezetire, a munkakozosségek
minden oktatoara, az osztalyfénokokre, sportkorre, a rendszergazdédra, a gondnokra és a
tangazdasag vezetbjére.

Az igazgatd akadalyoztatasa, tavolléte esetén telies jogkorrel és felelésséggel helyettesiti az
igazgatot.

Munkaltatoi jogkorével élve — a fellgyelete ala tartozd dolgozd kérésére — engedélyezi az
Oracsereket, oradsszevonasokat. Elkésziti beosztottjai munkakori leirasat €s munkaidé beosztasat.
Iranyitdi jogkorével él a kovetkez6 esetekben:

az iskolavezetéssel egytttmikodve minden tanév végeéig elkészitteti a kovetkezd szorgalmi
id6szak tantargyfelosztas tervezetét,

részt vesz az 6rarend 0sszeallitasaban,

a oktatok szamara elkésziti a havi itemtervet,

szervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat

szervezi az érettségi vizsgat,

a felséoktatasi intézményekben tovabbtanulasokrol nyilvantartast vezet,

szervezi a kozismereti tantargyak korébe tartozo versenyeket,

a félévi és év végi értekezleteken a szakkozépiskolai osztalyok értékel6 elemzését elvégzi,
elkésziti az iskolaval kapcsolatos statisztikai jelentéseket adott hatéridére,

feligyeli az iskola rendjét és tisztasagat

vezeti az iskola torzskonyvét,

a oktatok tovabbképzésével kapcsolatos teendbket ellatja, atképzés, tovabbtanulas esetén
elkésziti a tanulmanyi szerz0déseket,

Osszedllia a nem kotelez6 szakkori foglalkozasok, korrepetéldsok, valamint a
csoportbontasok iskolai tervét,

elvégzi az igazgatd szdbeli megbizasa altal atruhazott feladatokat,

kezeli az ADAFOR programot

Ellenérzési jogkore kiterjed a kovetkezokre:

a tantervek, kirandulasi tervek, munkakozosségi és egyeb munkatervekre,

a nevel6-oktatd munkaval lekotott és le nem kotott orakra,

bériiggyel kapcsolatos kérdések felligyeletére,

a technikai dolgozék munkajara,

didkigazolvanyokkal, tankonyvellatassal kapcsolatos tgyiratokra,

karbantartasi, illetve javitasi munkalatokra,

a csoportjaba tartozd oktatok és dolgozok munkéba érkezésének, a munka befejezésének
idépontjara, és az drara jaras pontossagara, a folyosolgyelet betartasara,

osztalynapldk, szakkori naplok (9-10. évf.) 2 havonkénti, a beirasi napldk (9-13. évf.), a
torzslapok évenkeénti ellenérzésére,

tandrakra és tandran kiviili foglalkozasokra,
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Az igazgatohelyettes II. tavolléte esetén ellatia az 6 munkakori leirdsaban talalhatd aktualis
feladatokat.

Segit az igazgatonak az iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitasaban.

Aktivan kozremUkodik a rendkivili események elharitasaban.
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1.1. Az igazgatohelyettes Il.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozé neve:

Munkahelye:

Munkakoérének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

A feladat-megosztasi tablazat alapjan munkaltatéi (az igazgat6 altal fenntartottakon kivdil), iranyitoi,
ellenérzési jogkore kiterjed az intézményben az mezbgazdasagi és élelmiszeripari
munkakozossegek vezetoire, a munkakozosségek oktatoaira.

Az igazgat6 és az igazgatdhelyettes . tavolléte esetén teljes jogkdrrel és felelésséggel helyettesiti
az igazgatot.

Munkaltatoi jogkorével élve — a fellgyelete ala tartoz6 dolgozok kérésére — engedélyezi az
Oracsereket, oradsszevonasokat. Elkésziti a szabadsaghatarozatokat.

Iranyitdi jogkorével él a kovetkez6 esetekben:

elkésziti a tanévi folyoso felugyeleti rendet, szlikség esetén — orarendvaltozaskor —
maodositja,

kiirja az esetenkénti helyettesitéseket,

elkésziti a csoportbontasok tervét,

megallapitja a oktatok nevel6-oktatd munkaval lekotott és le nem kotott orakat,

a szakmai munkakozosség vezetlire, a munkakozosség minden oktatéara, a szakmai
gyakorlatot vezetd oktatokra és a mez6gazdasagi és élelmiszeripari szakmak szakképzb
évfolyamaikra,

megszervezi az élelmiszeripari és mezdgazdasdg szakmacsoportba tartozé szakmai
vizsgakat,

feligyeli az iskola rendjét és tisztasagat,

segiti az igazgat6 beiskoldzasi munkajat, vezeti a jelentkezéseket

szervezi és lebonyolitja a 10. évfolyam kompetenciamérését

az élelmiszeripari és mezdgazdasag szakmacsoportba szakmai tantargyak korébe tartozd
versenyekre vald jelentkezés elbkészitése és lebonyolitdsanak szervezése,

részt vesz a tanév elékészitésében, a szakképzd évfolyamon édratervek, tantargyfelosztas
elkészitésében,

a tanugyi nyomtatvany- és bizonyitvany rendelés hataridére valé elkészitése,

A félévi és az év végi értekezleten értékeli a mezdgazdasag és az élelmiszeripari
szakmacsoportba tartozd évfolyamok munkajat,

Hozzajarul az iskolai oktatds szinvonaldnak emeléséhez, ennek érdekében a palyazati
figyel6ben , egyéb folyoiratokban felhivja az igazgatd figyelmét, és felkutatja a szakképzési
lehetéségeket,

az igazgatd szébeli megbizasa altal atruhazott feladatok végrehajtasa.

Ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezbkre:

a csoportjaba tartozé oktatok munkaba érkezésének, a munka befejezésének idépontjara,
az Orara jaras pontossagara,

a folyosdugyelet betartasara,

tanéran kivuli foglalkozasokra,

a tantervek, munkakozosségi munkatervek évenkénti ellenérzésére,
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- osztalynaplok, szakkori naplok kéthavonkénti, a szakmai évfolyamon a torzslapok, szakmai
ivek, vizsgadokumentumok, valamint kiranduldsi tervek, munkak0zosségi és egyéb
munkatervek évenkenti ellendrzésére,

Felveszi a kapcsolatot kilonbozé egységekkel, intézményekkel. Képviseli az iskolat a
szakképzéssel, a gyakorlati oktatassal kapcsolatos tovabbképzéseken, szakmai

tapasztalatcseréken.

- Munkahelyi gyakorlatvezetd szakembereket kér fel irdsbeli vagy szébeli megallapodas
alapjan.

- A gyakorlohelyek szédmara elkésziti a gyakorlattal kapcsolatos tudnivalokat, tematikat és
igazololapokat.

- Adiakok szaméra a gyakorlattal kapcsolatban szakmai és magatartasi utmutatést ad.

- A szakmai gyakorlaton a gyakorlatot vezet6 oktatokkal egyutt ellenérzést végez.

- Javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztositasara, berendezések korszerlisitésére,
a berendezési targyak hatékony hasznalatara és a vagyonvédelemre,

- Vezeti a szakmai gyakorlatok zar6 értekezletét, melyen részt vesznek az igazgatd vagy
helyettese, az érintett osztalyfénokok és a gyakorlatok feligyeletét ellatd oktatdok.

- Feladata a gazdasagi élet igényeinek, ill. az iskola személyi és targyi adottsagainak
megfeleld szakképzési struktira kidolgozasaban valo részvétel.

- Figyelemmel kiséri a szakmai tananyagban, érettségi — és OKJ-s vizsgarendszerben tortént
valtozasokat.

- Ellenérzi a tangazdasag dolgozéinak novénytermesztési és allattenyésztési agazataiban
végzett tevekenységét. Szakmai tanacsot ad.

Az igazgatohelyettes |. tavolléte esetén elldtia az 6 munkakori leiraséban talalhatd aktuélis
feladatokat.

Aktivan kozremiikddik a varatlan események elharitasaban (tliz, foldrengés, kozlekedési
nehézségek esetén, bombariadé stb.).

Segit az igazgatdnak az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.
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1.2.Miiszaki vezeto

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozé neve:

Munkahelye:

Munkakoérének megnevezése:
Munkaid6 tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

A feladat-megosztasi tablazat alapjan iranyitéi és ellenérzési jogkdre kiteried a szakmai

gyakorlatot vezet6 oktatokra, a palyavalasztasi felelésre

Megszervezi a szakképz6 évfolyamos tanulok belsd szakmai gyakorlatat.

A gyakorldhelyek szamara elkésziti a gyakorlattal kapcsolatos tudnivalokat, tematikat és

igazoldlapokat.

- Adiakok szamara a gyakorlattal kapcsolatban szakmai és magatartasi utmutatast ad.

- Aszakmai gyakorlaton a gyakorlatot vezet oktatokkal egyutt ellendrzést végez.

- Vezeti a szakmai gyakorlatok zaro értekezletét, melyen részt vesznek az igazgatd vagy
helyettese, az érintett osztalyfonokok és a gyakorlatok felligyeletét ellato oktatok.

Javaslatot tesz az iskolai gyakorlati munkahelyek korszer(isitésére.

A félévi értekezleten értékeli a szakképzd évfolyam bels6é szakmai gyakorlati munkajat.

Iranyitdi jogkoréevel élve

- részt vesz a tanév elOkészitésében, a szakképz0 évfolyamon oratervének és a
tantargyfelosztas elkészitésében,

- el6késziti a jelentkezéseket a szakképzd évfolyamra,

- a Szakmai programban szerepld elvek alapjan kézremiikddik a szakképzé évfolyamra
jelentkezettek felvételénél,

- részt vesz a bels6 gyakorlatok keretében megvaldsuld szakmai kirandulasok
szervezéseében

Ellendrzési jogkore kiterjed:

- atantervek, munkakozosségi munkatervek évenkénti ellendrzésére,

- gyakorlati érékat latogat, munkakdzosségi foglalkozasokon vesz részt, tapasztalatairdl
tajékoztatja az igazgatot, illetve helyetteseit

Menedzseri tevékenységével hozzajérul az iskolai oktatas szakmai szinvonalanak emeléséhez.

Ennek érdekében a Palyazati figyel6ben, egyéb folydiratokban megjelené palyazatokra felhivja

az igazgatd figyelmet, felkutatia a kozponti, megyei és helyi szakképzési tdmogatasi

lehetGségeket. Az iskolavezetéssel egyeztetve elkésziti a palyazatokat.

Feladata a gazdasagi élet igényeinek ill. az iskola személyi és targyi adottsagainak megfeleld

szakképzési struktura kidolgozasaban vald részvétel.

Figyelemmel kiséri a szakmai tananyagban, szakmai vizsgarendszerben tortént valtozasokat.

Felugyeli az iskolan bellili gyakorlati oktatds miikddési feltételeinek alakulasat, a tananyag

oktatdsahoz sziikséges dokumentumok, bizonylatok beszerzését.

Javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztositasara, a berendezések korszer(sitésére, a

berendezési targyak hatékony hasznalatéra és a vagyonvédelemre.

Beszerzi a szakmai gyakorlatokhoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket

Részt vesz a palyavalasztasi napok szervezésében, lebonyolitdsaban, valamint a szakmai

napok, agrar expo szervezésében lebonyolitadsaban

Alkalomszer(ien képviseli az iskolat a szakképzéssel, a gyakorlati oktatassal kapcsolatos

tovabbképzéseken, szakmai tapasztalatcseréken.
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Mind a szakmai gyakorlattal, mind az oktatasfejlesztd tevékenységével kapcsolatban szorosan
egyuttmikodik az igazgatdval és esetenként tajekoztatja az aktualis kérdésekrol.

Mindezen tevékenységérél, kozvetlen felettesét a szakmai igazgatd helyettest tajékoztatja,
utasitasara feladatait ellatja

Az igazgaté kérésere feladatkorén belll a leirasban konkrétan nem szereplé munkat is elvégzi.
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1.3. Tangazdasag-vezetd

Munkavallalo neve:
Ellatandd munkakor:
Munkaideje:
Munkarend:
Munkaidd keret:
Munkavégzés helye:
Kdzvetlen felettese:

Kozvetlen alarendeltje:

Helyettesiti:
Helyettesit:

Feladatkore:

Megszervezni:

- a tangazdasagi dolgozok napi munkavégzését (beosztasat) vezénylés nyomtatvany
segitségével

- atakarmanyozast, a meghatarozott fejadag kiosztasat

- azistallok tisztan tartasat, és az allatok ellatasat

- szaporulat flilszammal torténd ellatasat, tenyésztési napld kezelését

- atakarmanyok ésszer(i és gazdasagos felhasznalasat az allatok igényei szerint

- az altala elkészitett és elfogadtatott vetésterv alapjan a mezdgazdasagi belsé és kiilsé
munkafolyamatokat

- akilonbdzé takarmanyféleségek betakaritasat, annak szakszeri tarolasat vagy szallitdsat

- a tangazdasagba tortené beszerzések Utemezését a mindenkori igazgatd és gazdasagi
csoportvezetd engedélyével

- a telep és az ott talalhatd ingésagok és ingatlanok tisztan tartasat, megfelel6 karbantartasat,
allag meg0rzését

- afertbtlenitési, selejtezési, veszélyes hulladék elszallitasi munkalatokat

Tovabba:

- Figyelemmel kisémi az allatallomany egészségugyi allapotat, sziikség esetén értesiti az
allatorvost.
- Felugyelni az allatorvosi kezeléseket.
- Beszerezni a szlikséges éallatgyogyszereket.
- Nyomon kdvetni az egyes takarmanyféleségek fogyasat.
- Atakarmanyozashoz szilkséges receptek megirasa.
- A gazdasagi munkahoz szilkséges adatszolgéltatds rendbeli, pontos idére (targyhot kdvetd
hénap 3-ig) torténd leadasa:
o allatallomany valtozas jelentése (valtozas esetén azonnali tajékoztatast nydjt gazdasagi
kollégéjanak)
o geépkocsi menetlevelek leadasa
o havi anyagfelhasznalas elszamolasa (gazolaj)
- |1d6kdzi KSH bevalldsokhoz sziikséges adatok (valésagnak megfeleld) biztositsa a kitdltéshez.
- Gazolaj visszatérités elkészitéséhez sziikséges dokumentumok biztositasa.
- Gondoskodni a mezégazdasagi gépek és jarmlvek rendeltetésszerl hasznalatarél, Gzembiztos
mUikodésérdl, karbantartasardl, tisztitasardl és menetleveleik naprakész vezetésérdl.
- Abeosztott tanuldk és munkatarsai feliigyelete, a szakszer(i munkavégzés iranyitasa.
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Jelenléti ivek és munkaba jarasi elszdmolasok ellenérzése, igazoldsa, majd leaddsa a
gazdasagi irodaban (targyhot kovetd honap 3-ig).

Negyedéves készletleltar elkészitése.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi eldirasokat betartani és
betartatni.

Az engedélyezett nagyobb beszerzésekhez szikséges 3 db &rajanlat beszerzése még a
vasarlas elétt (megfeleld formatumba), valamint az ezek kozll torténd valasztds indoklasa,
amennyiben nem a legkedvezdbbet valaszja.

Anyagilag felelés a nem koriltekintden végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

Leltari felelésséget vallal.

Koteles az iskolavezetéssel és a gazdasagi irodaval napi kapcsolatot tartani irasban és széban
is.

Gazdalkodasi naplé folyamatos vezetése, annak naprakészségéhez szikséges adatok
biztositdsa a gazdasagi iroda felé.

Felel0s a Tangazdasagi szabalyzatban meghatarozott dokumentumok vezetéséért.

Munkavallaldval szembeni altalanos elvarasok

A munkakor betoltéje felettese utasitasa alapjan olyan feladatokat is kételes ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak vagy ismeretei alapjan szakszer(iségbél
rabizhatdk

A kdzvetlen felettes fenntartja a jogot a munkakori leiras munkaszerzGdés keretein belll torténd
szilkségszeri modositasara, kiegészitésére, kilonds tekintettel a feladatok, jogkorok,
felelésség esetében

A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatja jogos tudomanyos, gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. (Mt. 8. § (1) bekezdés)

A munkavallalo munkaidején kivll sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlendl és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos tudomanyos, gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. (Mt. 8. § (2) bekezdés)

A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot meg6rizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartdas nem terjed ki a kozérdeki adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbél nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. (Mt. 8. § (4) bekezdés)

A munkavallalé koteles

o amunkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

o munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes éallapotban - a munkéltatd
rendelkezésére allni,

o munkajat szemelyesen, az altalaban elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

o amunkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

o munkatarsaival egyuttmikodni.

A munkavéllalo a munkaltatd el6zetes hozzajarulasa nélkil harmadik személytél dijazast, vagyoni
értéki szolgaltatast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kéthet ki. (Mt. 52. §)

A munkavallalénak minden ledolgozott 6 éra utan 20 perc, 9 dra utan pedig plusz 25 perc munkakozi
szlnet jar, mely nem tartozik a munkaidohoz.

A tulora megvaltas pénzben vagy szabadidben torténik, munkaltatoi dontés alapjan.
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A munkakori leirasban foglaltak betartdsa kotelezd, ennek ellenkezbje esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezésével lehet éini.
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MunkaKozosség-vezetok munkakori leirasa

Kozismereti tantargyi munkako6zosségek

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:

Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Az intézmény szakmai munkdjanak és hatékony oktatdi miikodésének fejlesztése érdekében az alabbi
feladatokat kell felel6sséggel ellatnia:

Iranyitia a munkakdzosség tevékenységét, felelés azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas
szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri a kdzoktatas fejlesztési programjat, a Kozoktatasi torvényt, a nevelés-oktatasra vonatkozo6
jogszabalyokat.

Szakteriletének megfeleléen részt vesz az iskola szakmai programjanak, a helyi tantervének
kidolgozasaban.

Minden tanév végén értékeli a munkakdzosség egész évi munkajat.

A munkakoz6sségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitjia a kovetkez6 tanév
munkatervét.

Kozrem(ikddik az iskolai miikddési szabalyzatok |étrehozasaban, modositasaban.

Javaslatot tesz a szakter(letéhez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra, véleményezi a
oktaté allashelyek palyazati anyagat.

Mdbdszertani és szaktargyi értekezleteket tart.

Bemutaté foglalkozasokat szervez.

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekszik az egységes kdovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a
tanuldk tudas- és képességszintjét.

Az intézmény fejlédése érdekében oktatdi kisérleteket végezhet.

Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai el6iranyzatok felnasznélasara.

Segiti munkakozossége tagjainak tovabbképzését.

A szakmai munka fejlesztése érdekében igénybe veszi a szaktanacsadok segitségét.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti e terileten is kollégait.

Segiti a munkakdzdsségiikben dolgozé palyakezdé nevelék munkajat.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja munkakdzossége tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvalositasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakozOsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, erre
vonatkozban intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és
kitlntetésre.

Rendszeresen o6rat latogat a munkak6zosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.
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e Rendszeresen ellenérzi a dolgozatok, a hazi flzetek, a témazard feladatlapok Osszeallitasat,
vezetését és a javitasra vonatkozé intézményi megallapodasok betartasat.

o lrényitia az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

e Latogatja a felzarkdztato és tehetséggondozé foglalkozasokat. Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést
készit, err6l tajékoztatja az igazgatot.

o Rendszeresen ellenérzi a munkakozosséghez kapcsolddd tantargyak osztalyzatait.

o Figyelemmel kiséri a szakmai fellgyelete ald tartozo szaktargyak technikai felszereltségeét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

o Félévente tajékoztatast ad az igazgatohelyettesnek a munkakdzosség munkajardl.

o Evente 8sszefoglald tajékoztatast ad a neveléi értekezleten a tantargyi kovetelmények
teljesitésérdl, fejlédési tendenciakrol.

o A szakmai felettese, illetve az igazgatd igénye alapjan adatokat szolgaltat szakterdletérdl.

e Képviseli a munkakozosségi tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok elétt, az
intézmeényi dontesekrél tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem. Egy példanyt
atvettem.

Mez6gazdasagi, élelmiszeripari szakmai munkak6zosség
Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozé neve:

Munkahelye:

Munkakérének megnevezése:

Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetlen beosztottja:

Az intézmény szakmai munkajanak és hatékony oktatéi miikodésének fejlesztése érdekében az alabbi

feladatokat kell felel6sséggel ellatnia:

o Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas
szinvonalaért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat.

e Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, a Kozoktatasi torvényt, a nevelés-oktatasra vonatkozo
jogszabalyokat.

o Szakteriletének megfeleléen részt vesz az iskola szakmai programjanak, a helyi tantervének
kidolgozasaban.

e Minden tanév végén értékeli a munkakdzdsség egész évi munkajat.

o A munkakdzdsségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan dsszedllitjia a kovetkez6 tanév
munkatervét.

o Kdzrem(ikodik az iskolai miikodési szabalyzatok létrehozasaban, modositasaban.

e Javaslatot tesz a szakterlletéhez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra, véleményezi a
oktato allashelyek palyazati anyagat.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart.
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Bemutatd foglalkozasokat szervez.

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekszik az egyseges kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a
tanuldk tudas- és képességszintjét.

Az intézmény fejlédése érdekében oktatdi kisérleteket végezhet.

Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGiranyzatok felhasznalasara.

Segiti munkakozossége tagjainak tovabbképzését.

A szakmai munka fejlesztése érdekében igénybe veszi a szaktanacsadok segitségét.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti e terileten is kollégait.

Segiti a munkakdzosségukben dolgoz6 palyakezdd nevelék munkajat.

Elbirélja és jovahagyasra javasolja munkakozossége tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

Ellenrzi és értékeli a munkakozOsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, erre
vonatkozoan intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazésra és
kitlntetésre.

Rendszeresen éréat latogat a munkakozosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.
Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi flizetek, a témazard feladatlapok Osszeallitasat,
vezetését és a javitasra vonatkoz6 intézményi megallapodasok betartasat.

Iranyitia az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szlkséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

Latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozd foglalkozasokat. Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést
készit, err6l tajékoztatja az igazgatot.

Rendszeresen ellendrzi a munkakozosséghez kapcsolddd tantargyak osztalyzatait.

Figyelemmel kiséri a szakmai felugyelete ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Félévente tajékoztatast ad az igazgatdhelyettesnek a munkakozosség munkajarol.

Evente 06sszefoglald tajékoztatast ad a neveldi értekezleten a tantargyi kovetelmények
teljesitéseérdl, fejlédési tendenciakrdl.

A szakmai felettese, illetve az igazgatd igénye alapjan adatokat szolgaltat szakter(letérdl.

Képviseli a munkakozosségi tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsaddk el6tt, az
intézmeényi dontesekrél tajékoztatja a munkakozosség tagjait.
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3. Osztalyfonok

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkako6rének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlenbeosztottja:

Osztalyfénoki feladatait az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata, szakmai programja és
hazirendje, az iskola munkaterve alapjan végzi. Osztalya kozosségének felelés vezetdie.

Feladatai a oktatokra vonatkozé munkakori feladatokon tilmenden a kovetkezok:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségeét, az iskola oktatoi elvei szerint neveli osztalyanak
tanuldit a személyiségfejlédes tényezdit figyelembe véve.

Egyuttmiikodik az osztalyaban tanito oktatokkal, a kollégista tanuldk esetében a gyermek kollégiumi
csoportvezetdjével.

Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanoran kivili foglalkozasait, tapasztalatait megbeszéli az érintett
nevelokkel.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Havonta egyezteti az osztalynapldban és az ellenérzében szerepld osztélyzatokat.

Minden tanév elején felmérést készit a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanuldkrol.

Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, az ezzel kapcsolatos észreveételeit, javaslatait
oktatotarsai elé terjeszti.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, segélyezésére, kitlintetésére.

Az osztalyozd értekezleten ismerteti és roviden elemzi a tanuldcsoport tanulményi és neveltségi
helyzetét.

Az iskola éves munkatervében meghatérozott idépontban szulGi értekezletet tart, melynek sorén
ismerteti a jogszabalyban meghatarozott tanuldi, szuléi jogokat és kotelességeket, jogorvoslati
eljarasokat, a szervezeti és miikodési szabalyzat szlléket érintd elbirasait, a hazirendet. Beszerzi a
szulék elézetes irasbeli nyilatkozatat minden olyan esetben, amely a szllre nézve fizetési
kotelezettséggel jar. Tételesen, hivatalos szamlakkal elszamol a szll6knek az osztalypénz
felnasznalasardl.

Az SZMSZ-ben felruhazott joganal fogva indokolt esetben harom nap tavollétet engedélyezhet és
igazolhat osztalya tanuléjanak.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakbzosség munkajaban.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Uinnepségeire.

Rendszeresen figyelemmel kiséri tanuldinak hianyzasat. lgazolatian mulasztas esetén a szervezeti
és miikddési szabalyzatban meghatarozott médon jar el.

Ellatja osztalyfénoki Ugyviteli teendéit. Ezen bellil:

o  vezeti az osztalynaplét: az osztalyban tanitok nevének beirasa,

ulésrend készitése,

heti 6rarend kitdltése (ceruzaval), a valtozasok bejegyzése,

kit6lti a tanulok személyi adataira vonatkozé tablazatokat,

beirja a haladasi részbe a tanitasi hetek €s napok szamat, a datumozasat, a hetesek nevét,

0O O O O
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hetente ellendrzi az érabeirasokat és a tanuldi hianyzasok vezetését, hianyokat kollégaival
potoltatja,

figyelemmel kiséri a tanulok érdemjegyeit a helyi tanterv kovetelményei szerint,

kitolti az év eleji és év vegi statisztikai tablakat meghatérozott idépontra,

elkésziti a félévi és tanév végi osztaly statisztikat,

a torzskonyvet és a bizonyitvanyokat az elGirasoknak megfeleléen vezeti.
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4.0ktato munkakori leirasa

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakoérének megnevezése:
Munkaid6 tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlenbeosztottja:

Munkakorének ellatasa soran az alabbi kotelezettségeknek kell eleget tennie:

az éves munkatervben meghatarozott tanév munkaid6-beosztasat betartani,

a havi utemtervben kozolt hataridGs tennivaloinak, elfoglaltsaganak eleget tenni,

tanitasi orait a heti drarendben meghatarozott idében megtartani, attol — alkalmanként — igazgatoi
vagy annak helyettesei engedélyével térhet el,

a tanitasi 6ra 45 perces idétartamat maradéktalanul kitdlteni,

a foglalkozasok (tanéra, szakkor, Ugyelet stb.) el6tt legalabb 15 perccel megjelenni az iskolaban,
szabadidés programokon (tanulmanyi kirandulas, iskolanap, kulturalis bemutatd, szakmai nap,
szilék-nevelbk balja stb.) és iskolai Gnnepélyeken részt venni,

iskolai rendezvényeken, tanulmanyi versenyeken Ugyeletet vallalni a tanévben legalabb ot
alkalommal,

esetenként szakszer(, illetve nem szakszer( helyettesitést vallaini,

adminisztracios munkat — osztalynaplo, korrepetalasi, szakkori naplé stb. — pontosan, naprakészen
vezetni,

varatlan akadalyoztatas esetén a foglalkozas megkezdése elétt 15 perccel jelenteni az igazgatonak
vagy helyetteseinek,

minden mas esetben legalabb egy nappal elébb engedélyt kémi az igazgatotdl vagy helyetteseitél
valamely tanitasi 6ra vagy egyéb eléirt foglalkozas elhagyasa, elcserélése érdekében,

mindazon, a munkakorén kivll es6, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat ellatni,
amellyel aéz igazgato, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza,

az oktatd és neveld munkajat az iskolai szakmai program szerint végezni,

oktatoi tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiteni,

neveld és oktatd tevékenysége soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének ltemét,
szocialis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét figyelembe venni, a tanuld képességének,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben lévd gyermek
felzérkdztatasat a tanulotéarsaihoz segiteni,

a tanitasi drakra, foglalkozasokra lelkiismeretesen, precizen felkésztlni,

folyamatosan értékelni a tanulék munkajat, és errél tajékoztatni a szlilket,

az irasbeli szamonkérések eredményeirdl a hazirendben meghatarozott idén belll (10 munkanap) a
tanuldkat tajekoztatni,

kézrem(kddni a gyermek- és ifjusagvédelmi faladatok ellatdsaban a tanulé fejlédését veszélyeztetd
kérulmények megelézésébe, feltdrasaban, megszintetésében,

segiteni a diakonkormanyzat munkajat,

tiszteletben tartani a tanuldk jogait, emberi méltdsagat,

a tlrelmesség elve alapjan végezni a nevelést, oktatast,

figyelemmel kisérni, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggyéz6dése miatt
hatrany ne érje,

gondoskodni erkélcsi védelmukrél, személyi fejlddésukral,

megobrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak minésitett titkot,
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o atitoktartasra vonatkozo6 rendelkezések alapjan csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa alapjan
az iratkezelési szabalyzat kereti kozott tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kotelezettseg nem
foglalja magaban a gyermek, tanulé fejlédését, értékelését végzd oktatd kdzosség egymas kozotti
megbeszéléseét, a tanuld munkajanak értékeléset,

e ha a gyermek bizalmas informéaciot ad magardl vagy csaladjarol, akkor titoktartasi kotelezettség
terheli, amely aldl csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat felmentést, minden esetben a
tanul6 gyermek érdekeét kell figyelembe vennie,

e a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismeretek atadasa, meggy6z6dés ezek
elsajatitasarol,

e aszllb és a tanuld javaslataira érdemi valaszt adni,

e (rakozi szlinetekben a beosztas szerint ellatni a tanuldk felligyeletét, és a kdvetkez6 tanitési dra
elékészitésével kapcsolatos feladatokat,

e atorvényi elbirasok szerint részt venni tovabbképzésben,

tanitas nélkili munkanapokon a munkaltato altal elrendelt munkat elvégezni (pl. nevelési

értekezlet),

a téli és tavaszi szlinetben elrendelt munka elvégzése, (pl. leltarozas),

a munkakoréhez tartoz6 adminisztracios feladatokat ellatni,

igazgat6i megbizas alapjan az oktato-nevelé munkahoz kapcsolddé feladatokat ellatni,

személyi adataiban torténé valtozast bejelenteni.

Fentieken tul felelés
- atanitasi éra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért,
- minden hénap végéig a tuldra, a helyettesitési nyomtatvany leadasaért,
- az atvett - oktatast segitd — eszkozokert.

A dolgoz6 jogosult feladatinak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
intézmény igazgatojanak. A dolgozé jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kijt. ide vonatkozd
rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és blntetdjogi felelésséggel tartozik,

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi kozegészségugyi eldirasokat betartani,

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

- anyagilag felel6s a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkédra a
szakképesitésének megfeleld tertleten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavegzés a kotelezé6 munkakor részeként vagy kulon dijazas ellenében torténik.

Ha a alkalmazott a munkakdri feladatainak ellatasat nem végzi megfeleléen, a Kijt. 30. § (1) bekezdés c)
pontja értelmében a munkaltaté a alkalmazotti jogviszonyat felmentéssel megsziintetheti.
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5. Kollégiumi neveldoktaté szakmai feladatai(munkakori leiras)
Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozé neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:

Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetlenbeosztottja:

Alaptevékenységek, feladatok:
Egy-egy tanuldcsoport pedagégiai, nevelési iranyitasaért, vezetéséért felelos.
Ezen beliil konkrétan:

Megismeri tanuldi csaladi koriilményeit, egészségi allapotat, értelmi, erkdlesi-érzelmi
fejlettségi szintjét, hianyossagok okait stb.

Tanév elején elkésziti sajat csoportjara vonatkozd éves részletes pedagogiai
programjat az el6zd tanév helyzetelemzése alapjan. Ez nem lehet sablonos, hanem a
csoportra, egyénekre lebontott pedagogiai célkitlizéseket kell tartalmaznia a
tevékenységi formak, modszerek, felel6sok, hataridok megjeldlésével.

Munkajat a pedagdgiai program alapjan havi litemezésben végzi.

Felelds csoportjai és az egyes tanulok:

erkolcsi fejlodéséért,

tanulmanyi munkajaért,

altalanos miveltségiik gyarapitasaért,

egészséges életmodjaért,

magatartasuk, magaviseletiik kulturalt fejlesztéséért,

segiti, szervezi a tanulast,

ellenorzi a felkésziilést,

¢letpalyara, munkara valo felkésziilés segitése,

segiti, sziikség esetén iranyitja hattérbol — a csoportonkormanyzat munkajat, fejlodését
(tervezestdl az értekelésig),

figyelemmel kiséri, el0segiti, biztositja a didkjogok érvényesitését.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, osztalyfénokokkel, szakoktatokkal.

Ellendrzi a tanuldi altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, tanuldi apoltsagat,
személyi higiénidjat.

Rendszeresen, az ¢életkornak megfeleld tematika szerint megtartja a
csoportfoglalkozasokat, amelyekre lelkiismeretesen felkésziil. El0késziti, felkésziti
tanuloit a foglalkozasokra. Ezeken — a fokozatossag elvét szem el6tt tartva — mind
sz¢lesebb teret biztosit a tanuldi ontevekenységnek, kezdeményezésnek, vélemény- €s
itéletalkotasnak. Fejleszti tanuloi vitakészségét, objektivitasat, vilagképét.

Felelds a harmonikus, demokratikus oktato-didk viszony, a csaladias légkor
megteremtéséért a csoporton beliill. Tovabba csoportja és a tobbi csoport és a
kollegiumi k6zdsség kozotti barati, szeretetteljes viszony kialakitasaért.
Munkaidejének a szilenciumi és csoportfoglalkozdsokon tuli részében haldszobai
kiscsoportos foglalkozasokat, egyéni foglalkozasokat naponta tart.

Nem sajat presztizséért, hanem tanuloi egészséges testi-lelki fejlddéséért, jo
kozérzetéért munkalkodik ,,pétmamaként” is.

Munkdjardl, megfigyeléseirdl, a tanulokrdl szerzett pedagodgiai tapasztalatairdl,
személyiségfejlodésérdl feljegyzéseket készit maganak. (Nem kotelezo).

Az elsé héten baleset- és tlizvédelmi oktatdsban részesiti csoportja tanuloit. Errdl
irasos dokumentaciot (a gyerekek aldirasaval) készit.

Kiemelt figyelmet fordit a tanuldk minden munkdjanak, megnyilatkozasanak
rendszeres, kovetkezetes, folyamatos ellendrzésére, értékelésére.
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Munkaidejét az igazgaté altal jovahagyott munkaidd-beosztas szerint végzi.

Munkakezdés eldtt 15 perccel a kollégiumban van.
A kollégiumi nevelooktato alaptevékenysége a napos neveléoktatéi teendok ellatasa is.

a) 16 - 20 h-ig: A csoportvezetd nevel6oktato munkakore:

e Munkaideje: hétf6tol csiitortokig 16.00-t61 20.00-ig.

o Feladata:

Gondoskodik a foglalkozasok pontos kezdésérél, minden csoportnal a haldokban
tanulokndl is ellendrzi a fegyelmet, rendet.

Az lgyeletessel a tanora megkezdése utan végignézi a halokat, mellékhelyiségeket,
értekel a feleldsokkel kozosen.

A foglalkozasok idején figyel minden fegyelmi problémara, ellenérzi azokat a
csoportokat, ahol esetleg nincs neveldoktato.

Az esti foglalkozasokon figyel a rendre, fegyelemre, tanuldsra a csoportokban és a
szobakban is.

16.00-kor atveszi a csoportjat a tanuldszobaban. Ellendrzi a létszamot és azt a
naploban régziti.

Biztositja szamukra a nyugodt, csendes tanulas feltételeit. Sziikség szerint segitséget
nyujt a felkésziilésben, ellendrzi a felkésziilés eredményét.

17.30-tol napirend szerint levezeti az étterembe vacsordzni a csoportjat, ellendrzi a
vacsora rendjét.

18.00 utan ismét a tanuldszobaban van, €s segiti a felkésziilést, ellendrzi annak szintjét
a csoportjaban.

19.00-tol csoportfoglalkozast, felzarkdztatast tart vagy szakkori tevékenységet végez.
Csoportjanak egyéni vagy kollektiv probléméjaval foglalkozik. Elvégzi az aktualis
adminisztrativ feladatokat.

Egyéb feladatok:

Elkésziti a csoportja haloszoba-beosztasat, a halonévsort, és azt kifiiggeszti a
halészobak ajtajara. A szobakban lakokkal megvalaszttatja a halofelelosoket és
helyetteseiket. Megbizza ¢s ellendrzi a hetes tanuld munkéjat. A feliigyeletet és
ellendrzést a megbizott feleldsokon keresztiil gyakorolja és gyakoroltatja.

Felel6s szolgalati idejében a rabizott tanuldk testi épségéért, és személyiségiik
fejlodéséért, tanulményi eldmeneteliikért, tovabba a helyiségek rendjéért,
tisztasagaért, a berendezések allapotaért. Azokat rendszeresen ellendrzi, felderiti az
esetleges karokat, okait, okozoit. Az esetleges meghibasodasokat megprobalja
elharitani. Ha ezek nagyobb szakmai feladatot jelentenek, akkor jelzi a technikai
dolgozok felé az erre a célra rendszeresitett flizetben.

Rendszeresen vezeti a szolgalati naplét €s a neveldi feljegyzéseket. Naprakész
allapotban tartja a torzskonyvet.

Mindennem rendkiviili eseményt haladéktalanul koteles jelenteni a igazgatonak.

d) 20 22 h-ig: Az esti szolgalatos munkakore

e Munkaideje: hétf6tdl csiitortokig 20.00-t61 22-ig.
e Feladata:

Az esti szabadidOben a gyerekek kozott tartdzkodik (egyéni foglalkozasok).

Ertékeli a napi eseményeket, Gsszefoglalja a tapasztalatokat, ezt megbeszéli a hetes
tanulokkal, rogziti a foglalkoztatasi naploban, 21 h-kor 1étszamellendrzést tart.
Biztositja az esti szabadprogramok rendjét.

Ellendrzi a tisztdlkodast, a héalorendet, a halofelszerelést (halding, lepedd, parna,
paplan), a k6zos helyiségek rendjét, a tanulolétszamot.

21.30-kor elrendeli a villanyoltast, és ellendrzi a végrehajtast.

Ellendrzi a fennmaraddkat, a haloszobak csendjét.

22.00-kor atadja a szolgélatot az éjszakai ligyeletesnek.
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6. Pedagoégiai feliigyelé6 munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Ellatandd munkakor:

Munkaideje:
munkaidd kezdete:

munkaidd vége:
munkaidd keret:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Feladatkore:
Munkéjat a Pedagdgiai Program alapjan, valamint az éves munkatervben meghatarozott
munkaidé-beosztast betartva végezze.

Feladata a kollégiumi rend fenntartasa, létszdmok ellendrzése, altalanos éjszakai fellgyelet,

ezen belll:

o

O O O O O O O O O O O O O O

O O

este munkaba |ép, és az Ugyeletvezetd nevelbtanartol tajékozodik a
kollégiumban tartdzkodd tanulok 1étszamarol

ébresztés, reggeli ellenbrzése

csoport reggeli felligyelete, reggeliztetés, elbocsatas, zaras (7:45-kor)

nevel6i megbeszéléseken valo részvétel

szobak rendjének folyamatos ellenérzése

étkezOhelyiség, vizesblokk folyamatos ellenérzése

az esetleges rendbontokat figyelmezteti, ismétlédés esetén az Ugyeleti
napléban jelzi

kimen6kkel kapcsolatos adminisztracid

folyos6, szobak és létszam ellendrzése

a zuhanyozas zOkkendmentes beosztasa, ellenérzése

villanyoltas rendjének ellendrzése

kollegium zarasa éjszakara, bejaratok ellendrzése

beteg tanuldkrol vald gondoskodas

rosszullét esetén a beteg tanuléhoz orvost, mentét hiv

az energiatakarékos lzemelés el6segitése, ellenérzése (fiités, nyilaszarok,
vilagitas, zuhanyzok)

éjszakai felligyelet, a csend biztositasa a nyugodt alvas érdekében

rendkivili esetben (pl.: balok, kirandulas) itt maradd tanulok felligyeletének
ellatasa

Felelés az egyes tanulok:

@)
@)

egészséges életmaddjaért, magatartasuk, magaviseletik kulturélt fejlesztéséért
a Pedagbgiai Programban meghatarozottak alapjan koteles a tanulok
biztonsagat és testi épségét dvni, a pihenéshez (alvashoz) vald jogat
biztositani. (22.00-06.00-ig)

Napi tevékenységének kezdetekor a kapott informaciok alapjan koteles a kollégistak

feligyeletét ellatni, a beteg tanul6 gyogyszeres kezelését végezni.

Minden nevelétanar és pedagdgiai felligyelé kotelessége a kollégiumi hagyomanyok apolasa,

valamint a kollégiumi és az iskolai innepélyeken, rendezvényeken valo részvétel, esetenként

helyettesitések vallalasa, és mindazon, a munkakoron kivil esd, eseti feladatok ellatasa, amivel
az igazgato, illetve a kollégiumvezeté megbizza.
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Munkavallaléval szembeni altalanos elvarasok

- A munkakor betoltéje felettese utasitdsa alapjan olyan feladatokat is koteles ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak vagy ismeretei alapjan szakszeriiségbdl
rabizhatok

- Az igazgato fenntartia a jogot a munkakori leiras munkaszerzGdés keretein belul torténd
szilkségszerli modositasara, kiegészitésére, kilonds tekintettel a feladatok, jogkorok,
felel6sség esetében

- A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos tudomanyos, gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. (Mt. 8. § (1) bekezdés)

- A munkavallalo munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos tudomanyos, gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. (Mt. 8. § (2) bekezdés)

- A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomaséara jutott Uzleti titkot megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A ftitoktartds nem terjed ki a kdzérdekl adatok
nyilvanossagara és a koézérdekbél nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. (Mt. 8. § (4) bekezdés)

A munkavallal¢ koteles

o amunkaltato altal elGirt helyen és idGben munkara képes allapotban megjelenni,

o munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes éallapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

o munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

o amunkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

o munkatarsaival egyuttmikodni.

A munkavallalo a munkaltatd el6zetes hozzajarulasa nélkil harmadik személytél dijazast, vagyoni
értéki szolgaltatast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kothet ki. (Mt. 52. §)

A munkakori leirdsban foglaltak betartdsa kotelezd, ennek ellenkezdje esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezésével lehet élni.
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1.

Iskolatitkar I.

Dolgozé neve:

Munkahelye:

Munkakoérének megnevezése:
Munkaid6 tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlenbeosztottja:

Szervezeti egység megnevezése:
Munkavégzés helye:

Munkaltatoéi jogkort gyakorld vezetd:
Munkaideje:

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.
Fizetett szabadséga kiadasat az igazgaté engedélyezi.
Munkaja kozvetlen iranyitaséat, ellendrzését az igazgatd végzi, tavollétében helyettesiti.

Munkakori feladatai:

Az intézmény adminisztracios és tanugyi nyilvantartasanak teljes kori vezetése.

Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladdkonyvet.

Gondoskodik arrdl, hogy a postai kildemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (fenntartéval, hatdsagi szervekkel,
partnerintézményekkel stb.).

Pedagogiai €s adminisztraciés irasos anyagot sokszorosit, kérésre bekoti vagy lefiizi éket (pl.:
spiralozas).

Feladata a szigoru szamadasu nyomtatvanyok, a nem dokumentum jelleg(i, elavult iratok folyamatos
selejtezése.

Naprakészen vezeti és javitja a tanul nyilvantartast (KIR rendszer; beirasi naplo).

Ellatja a Diakigazolvanyokkal, illetve a Pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos teendbket.

Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvegzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl val6 visszaigazolas tovabbitasaban sziil6 és a tanuld felé.

A tanulok iskolaba torténd jelentkezésekor és tavozasakor elvégzi a szlkséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve beszerzéserdl.
Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérél.

Tanuloi vagy szUl6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Rendszeresen vezeti a nevelbtestlleti értekezletek, fegyelmi targyalasok jegyzékonyveit, és
gondoskodik azok tarolasarol.

Kozrem(ikodik az iskolai irodaszerek megrendelésében.

Kezeli az intézmény hivatalos elektronikus levelezd rendszerébe beérkezd tizeneteket.

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval és az intézmény vezetGségének tobbi tagjaval.
Alkalomszer(ien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

Munkaja soran telefon- és faxhivasok esetén, tovabbéa a hivatalos levelezés kezelésekor rendkivil
korUltekintéen jar el.

Bizalmasan kezeli a dolgozdk és a tanuldk személyi adatait. Azokat csak az intézményvezet6
engedelyével adja ki.

Minden egyéb kilonféle feladat, amivel az intézményvezet6 és a gondnok megbizza.
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7. Iskolatitkar Il.

Dolgozé neve:

Munkahelye:

Munkako6rének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlenbeosztottja:

Szervezeti egység megnevezése:
Munkavégzés helye:

Munkaltatoéi jogkort gyakorld vezetd:
Munkaideje:

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.
Fizetett szabadséga kiadasat az igazgaté engedélyezi.
Munkaja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését az igazgatd végzi, tavollétében helyettesiti.

Munkakari feladatai:

- Az intézmény adminisztracios nyilvantartasanak teljes kori vezetése.

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkez0 postai kildeményeket.

— Bonyolitja a kimené postai kildeményeket.

— Hivatalos levelezést folytat, vezeti a bejové és kimend levelek iktatasét.

- Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (fenntartoval, hatdsagi szervekkel,
partnerintézményekkel stb.).

— Pedagdgiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit, kérésre bekoti vagy leflizi 6ket (pl.:
spiralozas).

— Ell&tja a Didkigazolvanyokkal, illetve a Pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos teendéket.

— Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztraciés teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl val6 visszaigazolas tovabbitasaban szil6 és a tanuld felé.

- A tanuldk iskolaba torténé jelentkezésekor és tavozasakor elvégzi a szikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve beszerzéserdl.

- Gondoskodik a szikséges formanyomtatvanyok beszerzésérél.

- Tanuldi vagy szuli kérésre hivatalos iratokat allit ki.

— Vezeti a tanuldk étkezésének nyilvantartasat az erre a célra kijelolt programban.

— Feladata a tanuldszerz6déses és a hianyszakmés 6sztondijas tanulok nyilvantartasa.

— Kdzremiikodik az iskolai irodaszerek megrendelésében.

— Kezeli az intézmény hivatalos elektronikus levelezd rendszerébe beérkezd lizeneteket.

— Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval és az intézmény vezetéségének tobbi tagjaval.

— Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola véddndjével.

— Munkaja soran telefon- és faxhivasok esetén, tovabba a hivatalos levelezés kezelésekor rendkivil
korltekintéen jar el.

— Bizalmasan kezeli a dolgozok és a tanulok személyi adatait. Azokat csak az intézményvezetd
engedelyével adja ki.

- Minden egyéb kuldnféle feladat, amivel az intézményvezeté és a gondnok megbizza
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8.Rendszergazda

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakoérének megnevezése:
Munkaid6 tartama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetlenbeosztottja:

Feladata az iskola tagintézményének oktatastechnikai, informatikai, multimédias, audiovizualis
eszk0zok naprakész, biztonsdgos mikodtetése, szakszerli kezelése, szamitastechnikai
eszkozparkjanak fellgyelete, miikddéképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos
fenntartasa. Gondoskodik az eszkozok folyamatos felugyeletérdl, ellenérzésérdl, karbantartasarol,
meghibasodas esetén - az iskolavezetéssel torténd egyeztetést kovetden - javittatasarol. Tevékenysége
soran megfelel6 segitséget nyujt a pedagégusoknak az eszkozhasznalat terletén.

Feladatait 6nall6 munkavégzéssel teljesiti, kiemelt fontossaggal az alabbi tevékenységekre:

- Afelmerilé - és egyeztetett - igények alapjan miikddteti az oktatastechnikai, informatikai
eszkozoket.

- Kérés szerint el6késziti, beallitia a szlikséges technikat. Rendszeresen figyelemmel kiséri az
anyag- és alkatrészellatast, gondoskodik pétlasukrol.

- Felel a szamitastechnikai szaktantermek mikodéseért.

- Elvégzi az Uj gépek, perifériak beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellenérzéseit.
Torekszik a rendellenességek megelGzésére.

- Afelmeriilé hibakrdl tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas legcélszeriibb
modjat is.

- Haajavitas kilsé szakember igénybevételét teszi szilkségesseé - a javitas jovahagyatasat
kovetben -, gondoskodik annak elvégeztetéserol.

- Tartja a kapcsolatot a szallité cég, a garancialis vagy azon tli javitast végzé szerviz
szakembereivel, ellen6rzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

- A szémitastechnikai eszkdzoket igényld események (vizsgak, érettségik, versenyek)
idépontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa szerint) biztositja
az eszkozok rendelkezésre allasat.

- Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasdhoz a sziikséges szoftverek mikodéképességet,
gondoskodik a jogtiszta allapot fenntartasarol.

- Kilénods gondot fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellenérzésére.

- Sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltarozas segitése érdekében
elvégzi az oktatastechnikai, informatikai eszkdzok, informaciéhordozé anyagok
nyilvantartasaval, tarolasaval kapcsolatos feladatokat. Az iskolavezetés kérésére rovid id6 alatt
pontos helyzetképet nyujt az eszk6zallomanyrdl. Szikség szerint javaslatot tesz a selejtezésre,
illetve a pedagdgusok bevonésaval az elkdvetkezd, sziikséges eszkdzbeszerzésekre.

- lgény szerint tanacsot ad az eszkozok kezelésével kapcsolatban, Uj eszkoz esetén bemutatot
tart. Minden téle telhetét megtesz a helytelen eszkdzhasznalatbdl fakadd karok megel6zéséért.

- Biztositja az eszk6zok balesetmentes hasznalhatosagat, ismeri és megtartatja a
biztonsagtechnikai el6irasokat és munkavédelmi szabalyokat.

- Szigortan Orkddik az eszkdzok vagyonvédelmén. 1d6rdl-idore ellenérzi a kihelyezett eszkozok
allapotat, az esetleges hanyag kezelésrdl, rongalasrél azonnal bejelentést tesz az
iskolavezetésnek.

- Kornyezetét balesetveszély-mentes, kulturalt allapotban tartja, a studiot illetéktelenek eldl zarva
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tartja.

Munkajaban kozvetlen iranyitas szempontjabdl az iskola igazgatéjahoz (tavollétében
helyetteséhez) tartozik. Az igazgaté rendelkezése alapjan esetenként részt vesz az iskola
mUkodési dokumentumainak és rekldmanyagainak elkészitésében.

Elkésziti a haldzati belépéshez szikséges jelszavakat.

Fellgyeli az iskolai szerver milkodését, megakadalyozza a illegalis tartalmak letoltését.
Kapcsolatot tart az internet szolgaltatéval.

Evente kétszer a félév és tanév végén biztonsagi masolatokat készit az iroda
dokumentumairal.

2012. jalius 1-t6l, a TIOP-1.1.1-07/1-2008-0438 palyazat keretében beszerzett eszkdzok
belizemelésétdl kezdédben elldtja a rendszergazdai feladatokat, az eszkdzok meghibasodasa
esetén lehetdség szerint azonnal, de leghamarabb 48 éran belul gondoskodik a hiba
elharitasarol.

A felsoroltakon kiviil elvégzi azokat — az iskola miikddésével szorosan dsszefiiggd —
feladatokat, melyekre az iskolaigazgat6tdl megbizast kap.
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8. Karbantarto

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaid6 tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlenbeosztottja:

Szervezeti egység megnevezése:
Munkavégzeés helye:

Munkaltatoi jogkort gyakorld vezeto:
Munkaideje:

A munkaidejerdl és a kivett szabadsagrdl jelenléti ivet koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgat6 és a gondnok engedélyezi.

Munkaja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését a gondnok végzi, tavollétében a gazdasagi 6sszekotd
helyettesiti.

Munkakori feladatai:

- Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasai és karbantartasi munkak elvégzése.

- A karbantartasi munka kiteried az épiletben 1évé butorok (székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb.), szemlélteté eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitasara.

- A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési és vizszerelési munkalatokra is. PI.
€90, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa, stb.

- A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlédd folyamatos munkat igényelnek.
Ennek megfeleléen a munkat ugy kell Gtemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény helyiségeit,
a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

- A nagyobb javitast igényl6 munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagszikségletét, s
ha a szikséges anyagok nem éllnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést szlkséges
osszeallitani és beszerezni.

- Munkavégzése soran kulonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti-, tlzrendészeti
eléirasokra.

- Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kivil koteles javitani.

- Minden egyéb kiildnféle feladat, amivel az intézményvezetd és a gondnok megbizza.
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9. A traktoros-gépkezel6 munkakori leirasa

Munkavallalo neve:
Ellatandd munkakor:

Munkaideje:

munkaidd kezdete:
munkaidd keret:

Munkarend:
Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: Tangazdasag-vezet6

az 6 tartds tavolléte esetén a mindenkori iskolaigazgatd

Feladatkore:

Tangazdasagvezet6 altal elkészitett vezénylésen szereplé feladatok ellatasa.
Mezbgazdasagi célgépek Uzemeltetése, novényvédelmi gépek kivételével.
Er6géphez, gépekhez kapcsolt informatikai, szdmitastechnikai eszkdzok kezelése, felugyelete.
Részt venni a takarmanyféleségek tarolasaban, széllitasaban.
Részt vesz az éllattartasi feladatokban:
o napi takarmanyozasban torténd segitségnyuijtas kézzel és/vagy géppel
o egészségugyi és esztétikai beavatkozasokban torténé segitségnyuijtas
o almozés kézzel és/vagy géppel
Segédkezés az allatorvosi kezeléseknél.
A mezdbgazdasagi gepek és jarmivek:
o rendeltetésszeri hasznalata
o karbantartasa (allagmegérzés)
o fisztitasa
o menetleveleik naprakész vezetése
Beosztott tanuldk felligyelete tangazdasag vezet6vel és szakoktatdval torténé egyeztetéssel.
Iskolai oktatasban vald segitségnyuijtas, a gyakorlati feltételek elékészitése.
Szakszerl(i segitségnyuijtas a vetésterv elkészitéséhez.
Jelenléti ivek és munkaba jarasi elszamolasok vezetése, majd leaddsa a tangazdasag
vezetbnek (targyhot kovetd hdnap 3-ig).
Tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi eldirdsokat betartani és betartatni.
Anyagilag felelés a nem koriltekintben végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.
Leltari felelésséget vallal.
Felelés a Tangazdasagi szabalyzatban meghatarozott dokumentumok vezetéséért.

Munkavallaldval szembeni altalanos elvarasok

A munkakor betdltéje felettese utasitasa alapjan olyan feladatokat is kételes ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak vagy ismeretei alapjan szakszerliségbdl
rabizhatok

A tangazdasag vezet6 fenntartja a jogot a munkakéri leirds munkaszerzédés keretein belll
torténd szukségszerli modositasara, kiegészitésére, kulonds tekintettel a feladatok, jogkorok,
felel6ésség esetében

A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatja jogos tudomanyos, gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. (Mt. 8. § (1) bekezdés)

A munkavallalo munkaidején kivll sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos tudomanyos, gazdaségi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. (Mt. 8. § (2) bekezdés)
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- A munkavéllalé kételes a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A ftitoktartas nem terjed ki a kOzérdekl adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. (Mt. 8. § (4) bekezdés)

A munkavallald koteles

©)
@)

©)
@)

a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavegzés céljabdl, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsahoz szlikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egytttmikodni.

A munkavallalo a munkaltatd el6zetes hozzajarulasa nélkil harmadik személytél dijazast, vagyoni
értékl szolgaltatast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kéthet ki. (Mt. 52. §)

A munkavallalénak minden ledolgozott 6 éra utan 20 perc, 9 6ra utan pedig plusz 25 perc munkakozi
szlnet jar, mely nem tartozik a munkaid6hoz.

A tuléra megvaltas pénzben vagy szabadidében torténik, munkaltatéi dontés alapjan.

A munkakori leirasban foglaltak betartdasa kotelezd, ennek ellenkezdje esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezésével lehet élni.

111



Gépjavito, karbantarté

Munkavallalo neve:
Ellatandd munkakor:

Munkaideje:

munkaidd kezdete:
munkaidd keret:

Munkarend:
Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: Tangazdasag vezetd

ennek tartds tavolléte esetén a mindenkori iskolaigazgato

Kozvetlen alarendeltje: nincs

Helyettesiti: -
Helyettesit: -

Feladatkore:

Tangazdasagvezet6 altal elkészitett vezénylésen szereplé feladatok ellatasa.

Mezbgazdasagi er6gépek javitasa, karbantartasa.

Mezbgazdasagi munkagepek javitasa, karbantartasa.

Az allattarto telep egyéb gépeinek javitasa, karbantartasa.

Javaslatot tesz a gépek javitasahoz és karbantartasahoz szukséges anyagokra.

Figyelemmel kiséri a rendelkezésére bocsatott szerszamok allapotat, karbantartasukrol
gondoskodik.

A balesetveszélyes vagy nem javithatd eszkozokrdl értesiti a tangazdasag vezet6t, szikség
esetén selejtezési javaslatot tesz.

Segédkezés a telep folyamatos mlikodésében.

Beosztott tanulok fellgyelete.

Jelenléti ivek és munkaba jarasi elszamolasok kitoltése majd leadasa a tangazdasag vezetonek
(targyhot kdvetd honap 3-ig).

Tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségigyi eldirasokat betartani és betartatni.

Anyagilag felelés a nem koriltekintben végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

Leltari felelésséget vallal.

Részt vesz a leltar elkészitésében.

Felel0s a Tangazdasagi szabalyzatban meghatarozott dokumentumok vezetéséért.

Munkavallaldval szembeni altalanos elvarasok

A munkakor betdltéje felettese utasitasa alapjan olyan feladatokat is kételes ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak vagy ismeretei alapjan szakszeriiséghdl
rabizhatdk

A tangazdasag vezet6 fenntartja a jogot a munkakori leirds munkaszerzddés keretein belll
torténd szikségszer(i mddositasara, kiegészitésére, kilonos tekintettel a feladatok, jogkorok,
felelésség esetében

A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatja jogos tudomanyos, gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. (Mt. 8. § (1) bekezdés)

A munkavallal6 munkaidején kivll sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos tudomanyos, gazdaségi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. (Mt. 8. § (2) bekezdés)
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- A munkavéllalé kételes a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot megérizni. Ezen
tulmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A ftitoktartas nem terjed ki a kOzérdeki adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. (Mt. 8. § (4) bekezdés)

A munkavallalé koteles

@)
@)

o

©)
@)

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavegzés céljabdl, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, elGirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsahoz szlikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egytttmikodni.

A munkavallalo a munkaltatd el6zetes hozzajarulasa nélkil harmadik személytél dijazast, vagyoni
értéki szolgaltatast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kéthet ki. (Mt. 52. §)

A munkavallalénak minden ledolgozott 6 6ra utan 20 perc, 9 6ra utan pedig plusz 25 perc munkakozi
szlnet jar, mely nem tartozik a munkaid6hoz.

A tuléra megvaltés pénzben vagy szabadidében torténik, munkaltatoi dontés alapjan.

A munkakori leirasban foglaltak betartdsa kotelezd, ennek ellenkezdje esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezésével lehet élni.

113



Tanyagazda

Munkavallalé neve:

Ellatandd munkakor:

Munkaideje:

munkaidd kezdete:
munkaidd keret:
Munkarend:

Munkavéqgzés helye:

Kozvetlen felettese: Tangazdasag-vezet6

az 0 tartos tavolléte esetén a mindenkori iskolaigazgatd

Feladatkore:

telepen |évé allatok napi ellatasa

o takarmany kiosztas

o almozés

o tragyazas

o segitség nyujtas az allatorvosi munkak soran, a kdrmdlés, nyiras egyéb beavatkozasok

soran

az allatok megfigyelése -kiilonds tekintettel a vemhes egyedekre- betegség vagy egyéb
észrevételek esetén tangazdasagvezeto tajékoztatasa
ivarzo egyedek felismerése a reprodukcié biztositasa céljabol
segedkezés az allatorvosi kezeléseknél
a telep karbantartasa lehetéségei szerint (flinyiras, villanypasztor javitas stb.)
épuletek és egyéb vagyontargyak karbantartasa, allagmegévas
kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséglgyi eldirasokat betartani és
betartatni
anyagilag felel6s a nem korultekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és hibakeért
jelenléti ivek és munkaba jarasi elszamolasok kitoltése, naprakészvezetése, majd leadasa a
tangazdasag vezetdnek vagy a gazdasagi irodaban (targyhot kovetd hdnap 5-ig)

Munkavallaldval szembeni altalanos elvarasok

A munkakor betdltéje felettese utasitasa alapjan olyan feladatokat is kételes ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak vagy ismeretei alapjan szakszerliségbdl
rabizhatdk

A tangazdasag vezet6 fenntartja a jogot a munkakori leirds munkaszerzédés keretein belll
torténd szukségszerli modositasara, kiegészitésére, kulonos tekintettel a feladatok, jogkorok,
felel6sség esetében

A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos tudomanyos, gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. (Mt. 8. § (1) bekezdés)

A munkavallal6 munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kdzvetlenll és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirevének, jogos tudomanyos, gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. (Mt. 8. § (2) bekezdés)
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- A munkavéllalé kételes a munkaja soran tudomaséra jutott Uzleti titkot megbrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
0sszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A ftitoktartdas nem terjed ki a kOzérdekl adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajekoztatasi kotelezettségre. (Mt. 8. § (4) bekezdés)

A munkavallalé koteles

o amunkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

o munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes éallapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

o munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

o amunkakdrének ellatdsahoz szlkséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

o munkatarsaival egyuttmikodni.

A munkavallalo a munkaltatd el6zetes hozzéjarulasa nélkil harmadik személytdl dijazast, vagyoni

értéki szolgaltatast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kothet ki. (Mt. 52. §)

A munkavallalénak minden ledolgozott 6 éra utan 20 perc, 9 dra utan pedig plusz 25 perc munkakozi
szlnet jar, mely nem tartozik a munkaidéhoz.

A munkakori leirasban foglaltak betartdsa kotelezd, ennek ellenkezdje esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezésével lehet élni.
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Traktoros, gépkezel6, novényvédelmi munkatars

Munkavallalé neve:

Ellatandd munkakor:

Munkaideje:

munkaidd kezdete:
munkaidd keret:

Munkarend:
Munkavéqgzés helye:

Kozvetlen felettese: Tangazdasag-vezet6

az 0 tartos tavolléte esetén a mindenkori iskolaigazgatd

Feladatkore:

Tangazdasagvezet6 altal elkészitett vezénylésen szereplé feladatok ellatasa.
Novényvédelemi munkagépek kezelése.
Mezbgazdasagi célgépek Uzemeltetese.
Er6géphez, gépekhez kapcsolt informatikai, szamitastechnikai eszkdzok kezelése, felugyelete.
Elvégezni a vetési és aratasi munkalatokat és a hozzajuk kapcsoldédd egyéb mez6gazdasagi
munkalatokat.
Részt venni a takarmanyféleségek tarolasaban, szallitasaban.
Részt vesz az allattartasi feladatokban:
o napi takarmanyozasban torténd segitségnyuijtas kézzel és/vagy géppel
o egészségugyi és esztétikai beavatkozasokban torténé segitségnyuijtas
o almozés kézzel és/vagy géppel
Segédkezés az allatorvosi kezeléseknél.
A mezdgazdasagi gepek és jarmivek:
o rendeltetésszer( hasznalata
o karbantartasa (&llagmegérzés)
o fisztitasa
o menetleveleik naprakész vezetése
Beosztott tanuldk felligyelete tangazdasag vezetdvel és szakoktatoval torténd egyeztetéssel.
Iskolai oktatasban vald segitségnyuijtas, a gyakorlati feltételek elékészitése.
Szakszer( segitségnyuijtas a vetésterv elkészitéséhez.
Jelenléti ivek és munkaba jarasi elszamolasok vezetése, majd leaddsa a tangazdasag
vezetbnek (targyhot kovetd hdnap 3-ig).
Tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi eldirdsokat betartani és betartatni.
Anyagilag felelés a nem koriltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakeért.
Leltari felelésséget vallal.
Felel0s a Tangazdasagi szabalyzatban meghatarozott dokumentumok vezetéséért.

Munkavallaldval szembeni altalanos elvarasok

A munkakor betdltéje felettese utasitasa alapjan olyan feladatokat is kételes ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak vagy ismeretei alapjan szakszerliségbdl
rabizhatdk

116



- A tangazdasag vezetd fenntartja a jogot a munkakori leiras munkaszerz6dés keretein bellil
torténd szukségszerli modositasara, kiegészitésére, kulonos tekintettel a feladatok, jogkorok,
felel6sség esetében

- A munkavallalé6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos tudomanyos, gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. (Mt. 8. § (1) bekezdés)

- A munkavéllalé munkaidején kivll sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos tudomanyos, gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. (Mt. 8. § (2) bekezdés)

- A munkavéllalé koteles a munkaja soran tudomaséra jutott Uzleti titkot megbrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
o0sszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A ftitoktartdas nem terjed ki a kOzérdekli adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. (Mt. 8. § (4) bekezdés)

A munkavallalé koteles

o amunkaltaté altal elirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,

o munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes éallapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

o munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

o amunkakorének ellatdsahoz szlkséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

o munkatarsaival egyuttm(ikodni.

A munkavallalo a munkaltatd el6zetes hozzéjarulasa nélkil harmadik személytél dijazast, vagyoni

értékl szolgaltatast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kothet ki. (Mt. 52. §)

A munkavallalénak minden ledolgozott 6 6ra utan 20 perc, 9 6ra utan pedig plusz 25 perc munkakozi
szinet jar, mely nem tartozik a munkaidéhoz.

A tuléra megvaltas pénzben vagy szabadidében torténik, munkaltatéi dontés alapjan.

A munkakori leirdsban foglaltak betartdsa kotelezd, ennek ellenkezbje esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezésével lehet élni.
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1. A takaritd
Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:
Munkaidé tartama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlenbeosztottja:

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavégzés helye: 8500 Papa, Kiilsé Veszprémi Ut 2.

Munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd: az igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra, hétfé-péntekig 7-15 oraig, vagy 11-19 éréig.

Kozcélu munkasoknak: heti 30 dra, hétf6-péntekig 6-12 draig, vagy 12-18 oréig.

A munkaidejerdl és a kivett szabadsagral jelenléti ivet koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadaséat az igazgaté és a gondnok engedélyezi.

Munkaja kozvetlen iranyitasat, ellenérzését a gondnok végzi, tavollétében a gazdasagi dsszekotd
helyettesiti.

Munkakori feladatai:

Napi feladata az intézmény Kkijel6lt helyiségeinek takaritdsa, folyosd seprése, felmosasa, a butorok
berendezések portalanitasa, mosdok tisztantartasa.

Alkalmanként besegit az udvar és az utca takaritasaba.

Evi harom alkalommal nagytakaritast végez. (A kijeldlt teriileten az ajtdk é&s ablakok lemosasa,
olajlabazat lemosasa, padlozat tisztitasa, a padok lemosasa.)

Munkavégzése soran koteles a munka és védofelszerelést hasznalni. A tisztitbszereken feltiintetett
hasznalati utasitasokat, hasznalatuk alkalmaval szigoruan be kell tartani.

Ugyancsak elvégzi az épilet feldjitasi és karbantartasi munkélatainak befejezése utédn a szlikséges
nagytakaritast.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavedelmi, baleseti és tlizrendészeti eldirasokat.
Munkaidején belil esetenként kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intezményvezetd, az igazgatohelyettesek s a gondnok megbizza.
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa,
modositasa, jovahagyasa, nyilvanossagra hozatala
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41. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak és modositasanak szabalyai

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat tervezetét a oktatok, a tanulok és a szulék javaslatainak
figyelembevételével az iskola igazgatoja késziti el.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat tervezetét a véleményezi
- amunkakozosségek,
- a Szll6i Szervezet,
- aDiakonkormanyzat.

Az iskola igazgatoja a tanulok, a oktatok és a szulék véleményének figyelembevételével elkésziti a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelbtestilet fogadja el nevelbtestlleti értekezleten, s az
Vidékfejlesztési Minisztérium jovahagyasaval Iép hatélyba.

Az érvényben levd Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mddositasat - barmely neveld, sziilé vagy tanuld
javaslatara, ha azzal egyetért - kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a nevelbtestllet, a
Didkonkormanyzat iskolai vezetésége vagy a Szuléi Szervezet vezetdsége.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasat a fentiekben leirt modon kell végrehajtani.

4.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata nyilvanos, minden érdeklédé szamara megtekinthetd.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzata egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve
intezményeknél tekintheté meg:
e aziskola fenntartdjanal;
az iskola irattaraban;
az iskola konyvtaraiban;
az iskola nevel6i szobaiban;
az iskola igazgatojanal;
az igazgatohelyetteseknél.
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4.3. Nyilatkozatok

A Diakdnkormanyzat képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, illetbleg a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat elkészitéséhez az elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Papa, 2019, ...vvooveeeeeeeereenen

a Diakonkormanyzat képviseldje

A Sziléi Szervezet képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

P&pa, 2019, ..o

a Sziiléi Szervezet képviselbje

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestlilete a 2019. .................. napjan
tartott nevelési értekezleten megtargyalta és elfogadta.

P&pa, 2019, ...ovooeeeere.

igazgato

a nevelbtestllet képviseljének a nevelbtestllet képvisel6jének
alairasa alairasa
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