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Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogét jelen szervezeti és mikoddési

szabalyzat feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.
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az intézményi tanacs képviselsje

A szervezet 6nalld Adatkezelési, illetve Iratkezelési szabalyzattal rendelkezik, amelyet a sziil
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megismert, ezen szabdlyzatok és az SZMSZ felllvizsgalata soran véleményezési jogat gyakorolta.
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1. HATALYBALEPESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ 2018. év szeptember hé 1. napjan a neveldtestillet altali elfogadasaval 1ép hatélyba, és

visszavonasig érvényes. A feliilvizsgait szervezeti és mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti a 2017. év augusztus hé 31. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

1.2, Az SZMSZ fellilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatéra jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor, vagy ha
modositasétl kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, a didkdnkormanyzat, az iskolaszék, a sziilsi

szervezel. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intezményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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1.3. Az intézményben miik6dé egyeztetd forumok nyilatkozatai

Alairasommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat veleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat felllvizsgélata sorén, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

digkdnkormanyzat vezetsje



1.4. Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelesrél sz6l6 2011, évi CXC.

torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartora tobbletkstelezettséget telepitd
rendelkezések

vonatkozasaban az Agrarminisztérium, mint az intézmény fenntart6ja egyetértési jogkort gyakorolt.

Alairasommal tandsitom, hogy a fenntartd déntésre jogosult vezetGje a szervezeti és mikodési szabalyzat
fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

fenntartd kepviseldje
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2. BEVEZETES
Intézményi adatok

Az intézmeény neve: Fay Andras Mezdgazdasagi Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium
Székhely: 2119 Pécel, Maglddi ut 57.

Telephely: Tangazdasag 2119 Pécel, Kishéarsas 0280/10. hrsz.

Tangazdasag, lovas palya, lovarda 2119 Pécel, Kisharsas 0280/12. hrsz.

Intezmeény részterlletei: kollégium, kertészeti tangazdasag, allathazi tangazdasag, lovas tangazdasag.
Alapité okirat kelte, szama: 2018. augu'sztus 14. HPF/723/3/2018.

Az alapitas id6pontja: 2013.08.01.

OM azonositd: 039378

Torzskdnyvi.azonosito: 823544 .

Iranvito, felligyeleti szerv: Agrarminisztérium, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.

Alapitéi jog gyakorldja: Agrarminisztérium, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.
Fenntartd: Agrarminisziérium, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.

Az intézmény tipusa: szakképz§ iskola

Allamhaztartasi szakaqazati besorolasa: 853200 Szakmai kodzépfoku oktatas.

Jogallasa: kézponti koltségvetési szerv, képviseletét a fenntarté altal megbizott igagzaté latja el.

Gazdasagi kézpont: A Foldmivelésiigyi Miniszter 2015. julius 20-an kelt déntése alapjan, mivel az
intézmény statisztikai allomanyi létszama a 100 f6t nem éri el, az iskola pénziigyi-gazdasagi feladatait a

Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkodzépiskola és Koliégium (2750 Nagykéros, Ceglédi at 24)
latja el.

Az intézmény gazdasdgi, pénzligyi, munkaligyi feladatait az intézmény székhelyén végzik a gazdasagi
dolgozok a gazdasagi csoportvezetd iranyitasaval, gazdasagi vezeté Utmutatdsa szerint. Munkaltatéjuk a
Toldi Miklés Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium igazgatdja.

Az intézmeny Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett. Az intézmény igazgatéjanak
dontése, a gazdasagi csoportvezetd Utmutatdsa és a munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak
alapjan a gazdasagi dolgozok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény igazgatdja, az altaldnos igazgatdhelyettes
kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek. Szakmai teljesités igazolasara az

igazgatdhelyettesek, a gyakorlati oktatas vezetdje jogosult. Ellenjegyzésre a gazdasagi csoportvezets, illetve
gazdasagi vezetd jogosult.

A vagyon feletti rendelkezési ioqosqltséq: az Alapitdé Okiratban meghatarozott, az éplletek és telek
vonatkozasaban Pécel Varos Onkormanyzataval, illetve a MNV Zri-vel kétdtt vagyonkezelési szerzédeés,
valamint a vagyontargyak feletti jogok gyakorlasarél sz6l6 mindenkor érvényes rendelet szerint torténhet.

Az intézmeny fenntartdsi és mikddési koltségei a fenntartot terhelik. Az évenként jovahagyott koltségvetés
iranyozza el6 az feladatok ellataséhoz sziikséges pénzeszkdzoket.

Vagyonnvyilatkozattételre koételezettek: igazgatd, altalanos igazgatdhelyettes, taniigyi igazgatShelyettes,
gyakorlati oktatasvezetd. A kapcsolddé feladatokat kiilon szabdlyzat tartalmazza.




Alaptevékenyséqgek kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:

081043 iskolai, didksport- tevékenysége és tamogatasa

082042 kényvtéri allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 kényvtari dllomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 kényvtari szolgaltatasok

092221 kdzismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolaban
sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti és szakképesités

092222 megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsdnak szakmai
feladatai a szakképzg iskolékban

092231 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakkeépz6 iskoléban
sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére felkészits

092232 szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolékban

092260 gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatdsaval 6sszefliggd mikodtetési feladatok

092270 szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatéasaval &sszefliiggd
mikodtetési feladatok

092290 iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés

095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

096030 kdznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

096040

kdznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése

Szakképzés:

OKJ azonositd

54 621 01 Allattenyésztd és allategészségiigyi technikus
54 621 02 Mezdgazdasagi technikus

54 581 02 Parkeépitoé és fenntart6 technikus

54 812 02 Lovastira-vezetd

55621 01 Agrar aruforgalmazo szak-technikus

55621 02 Novényvédelmi szak-technikus




55 622 01 Kertészeti szak-technikus

55 581 04 Vidékfejlesztési szaktechnikus
3162202 Faiskolai kertész

34 621 01 Gazda

34 621 02 Lovasz

3462103 Allattarté szakmunkas

35813 01 Belovaglo

54 344 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6

Szakgimnéaziumi dqazati képzés

agazati kod
XXX, MezBgazdasag
XXXV, Kertészet és parképités

Intézményi jogosultsagok

« Eretiségi bizonyitvany kiallitasa,

» Technikus, szak-technikus végzetiséget igazold bizonyitvény kiallitasa,

* Szakmai végzetiség tanusitasa,

* Rész-szaképesités tantsitasa.

e Mellék-szakképesités tanusitasa.

Szakéndi javaslat alapjan a tanuldok az intézményen belll igénybe vehetik a gyégypedagdgiai és
gyogylestneveiés szolgaltatast.

Eqyéb tevékenységek TEAOR besorolasa

TEAOR szama Megnevezés

0111 Gabonaféle (kivéve rizs), hiivlyes névény, olajos mag termesztése
0113 Zoldségféle, dinnye, gykeér-, gumésndvény termesziése
0116 Rostndveénytermesztés

01189 Egyéb, nem.évels ndvény termesztése

0124 Almatermés, csonthéjas termesztése

0125 Egyéb gyliméics, héjastermésii termesztése

0129 Egyéb évelb novény termesziése

0130 Novényi szaporitdéanyag termesztése

0141 Tejhaszna szarvasmarha tenyésztése

0142 Egyéb szaravasmarha tenyésztése

0143 L6, Ioféle tenyésztése




0145

Juh, kecske tenyésztése

0146 Sertéstenyésztés

0147 Baromfitenyésztés

0149 Egyéb dllat tenyésztése

0161 Novénytermesztési szolgaitatas

0162 Allattenyésztési szolgaltatas

0163 Betakaritast kdvetd szolgaltatas

0164 Vetési céli magfeldolgozas

0210 Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenység

0220 Fakitermelés

0240 Erdészii szolgaltatas

1610 Flrészarugyartas

4621 Gabona, dohany, vetémag, takarmany nagykereskedelme
4622 Diszndvény nagykereskedelme

4631 Z0ldség-, gyimolcs-nagykereskedelem

4633 Tejtermeék, tojas, zsiradék nagykereskedelme

4721 Zoldség, gylimdlcs kiskereskedelme

4729 Egyeb élelmiszer-kiskereskedelem

4776 Diszndvény, vetémag, miitragya, hobbialat-eledel kiskereskedelme
4778 Egyéb m.n.s. {j &ru kiskeresedelme

4789 Egyéb aruk piaci kiskereskedelme

4799 Egyeb nem bolti, piaci kiskereskedelem

5590 Egyeb szallashely-szolgéltatas

5629 Egyéb vendéglatas

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
7731 Mezégazdaéégi gép kolcsonzése

7739 Egyéb geép, targyi eszkdz kdlcsénzése

9319

Egyéb sporttevékenység

10



Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a nevelé munka zavartalan mikddésének garantélasa, a

Kbznevelési torvényben, a Szakképzési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi mitkodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskérbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok miné! hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem

vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga & jogszabaly
erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmeény alkalmazottaira, tanuléira, a gyakorlati oktatasban

tanulészerzédés vagy egyiitmikédési megallapodas kertében résztvevd gazdadlkodd szervezetekre,
valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot a neveltestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

- Intézményi Tanacs

- Digkdnkormanyzat
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1. Az iskola szervezeti abraja

lgazgatod
lntézményi Tanacs Gazdasag
. e’lno‘ke . csoportvezetd
Intézményi Tanéacs gazdasagi csoport
Szi16i Szervezet . .
elndke gyogypedagdgus
" Szll6i szervezet
Altalanos Taniigyi Gyakorlati
igazgatohelyettes igazgatohelyettes oktatasvezetd
Karb rtc Szakmai mkv.
Iskolatitkar arbantarto zakmai mkv
titkarsag
Lovas tangazdaséag
MunkakdzOsségek Rendszergazda vezetdje (telephely-
vezetdi

DOK vezet tanar

vezetd)

Gépkocsivez.

FelnGttképzési vez.

Kollégium vezetéje,
kényvtaros tanar

Takaritok

Miszaki vezetd

Konyhai dolgozé

Traktoros

Allathazi és
kertészeti dolgozdk

Nevelttestiilet
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3.2. A szervezeti egységek kézotti kapcsolattartas rendje

3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény

szakszer(l és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan {gyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

Az igazgato kdzvetlenlll irdnyitja az igazgatdhelyettesek és a gyakorlati oktatasvezetd munkajat, a hatalyos
Ugyrend szabalyai szerint egylittmikédik a gazdasagi csoportvezetével. Kapcsolatot tart a

diakonkormanyzattal, a sz{l6i kdzosséggel és az intézményi tanacs vezetdjével, illetve biztositja a
mikodésik feltételeit,

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek iddpontja az éves munkatervben rogzitett.

Nevelétestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozé szerve. Tagja az
intezmeny valamennyi pedagégus munkakért betdltd alkalmazottja és felséfokd végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktaté munkéat kdzvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott munkatérsa. A neveldtestiilet a
munkatervben megadott idépontokban munkaértekezletet tart, melyet az igazgaté, vagy az altala kijelolt
vezetd vezet. A nevelStestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztalyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartaimazza.

Munkakozosségek

A munkaktz0sség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot
ellatd pedagogus. Ennek megfelelden az iskoldban 6t munkakdzdsség mikddik (Beiskolazasi mk,

Modszertani-kulturalis mk, Lemorzsolodast megeldzé mk, Mérés-értékelés mk, Szakmai mk.). Szervezeti
elhelyezkedésliket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak
s Iskolatitkar

*» Rendszergazda

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Didkkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységilk megszervezésére, a demokraciara,
kozeleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkérdket hozhatnak
létre, amelyek létrejdttét a nevelGtestllet segiti. Jogosultak kiilddttel képviseltetni magukat a
diakdnkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfokd végzettségli és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatéra az intézményvezetd biz
meg Otéves idStartamra. A digkdnkormanyzat munkéajat segité pedagogus az igazgatdhelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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Sziil6i kozosség

Az iskolgban a szll6k jogaik érvényesitése, kbtelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat erinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziil6i szervezet mikddik. Az
osztalyszint(l szUlbi kbzdsséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintil sziiléi szervezettel
pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi k6z0sségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a delegalok véleményének
meghaligatasa mellett az iskola igazgatéja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti

kapcsolattartasért az iskola igazgatéja felelds. Az igazgatd félévente beszamol az iskola munkajarél az
Intézményi Tanacsnak.

3.2.2. A belsd kapcsolattartas rendje

Vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kdzdtti kapcsolattartas megvaldsul;
+ a mindennapos szbébeli kapcsolattartas formajaban;
« a heti rendszerességgel megtartott vezetéi értekezleteken;

« az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetsi
megbeszéléseken;

+ alkalmankent egy adott téma megvitatadsara dsszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a
munkakozdsségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

+ azigazgatd es az igazgatdhelyettesek munkanapokon tériéné meghatérozott rend szerinti
benntartézkodésa soran;

» azigazgatohelyettesekkel és a munkakdz6sség-vezetSkkel t6rténé munkamegbeszélések Gtjan;

* azigazgatlo, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo munkakdzésségek
munkamegbeszélésein;

» aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestiileti ériekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetésége és a munkakdzOsségek vezetdi, illetve az osztalyféndkdk a
munkatervben meghatarozott idSpontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyf6ndkdk kozétt.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozOsségek és osztalyfdonokok egymas kézotti kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kdzOssége az osztalyféndk vezetésével havi vagy sziikség szerinti gyakorisaggal
tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazésa, fegyeimi kérdéseket érinté allasfoglalds
kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanité pedagégus, vezetéje az osztalyfénok,
aki szlkség esetén jogosult az osztélyban tanité pedagdgusok dsszehivasara (osztélytanari értekezlet). A
nevelStestllet egy-egy kisebb tanuldi kozdsség neveltségi szintiének elemzését, tanulmanyi munkajanak

értékelesét, az adott kdzbsség problémainak megoldasat az érintett kdzdsséggel kdzvetlen kapcsolatban
allé pedagégusockra ruhazza at.
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Munkakodzosségekkel vaio kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd munkak6zdsségek folyamatos egylttmiikddéséért és kapcsolattartasaért a
munkakdzossegek vezetdi feleldsek. A munkakdzosségek vezetdi a munkakzdsség éves munkatervének
Osszedllitisa elétt koz0s megbeszélésen egyeztetk az adott tanévre tervezett feladataikat. A
munkakozOsségek vezetdi az iskolavezetdség (lésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a
munkakodzOsségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakodzosségeken belili ellenérzések,
értékelések eredményeir6l. Az iskola szakmai tevekenységét segiti a szakképzés szakmai
munkakdzéssége, munkéajukba bevonjak a kiils6 képzéhelyek kapcsolattartsit, oktatoit.

A munkakdzdsség-vezetdk feleinek a rendszeres informaciéatadasért.

A munkakézdsség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kozdsség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérs! is 6k gondoskodnak.

Sziildkkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai (iahérok, szakoktaték,k kiils6 képzbhelyek oktatdi stb.), osztalyféndkei, vezetsi a
szlldi ertekezleteken, szll6i fogadénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a
szilbkkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sz{ilé szaméra az intézmeény altal adott jogosultsaggal a digitalis
naplé és az ellendrz6 konyv. Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az
osztalyfénokak, ilietve az iskola vezet&sége tart kapcsolatot a sziilsi kdzOsséggel és a szil6i szervezettel.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként —
az eves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadodrat. A szllbi szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tandran. kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek
érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot végrehaijté pedagégus kozbsséggel. A pedagbgusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziili szervezet szamara bemutatodrakat tarthatnak a
munkakOzOsségek. Az érettségi irdsbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijeltlésével,
beosztésaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 8sszefiiggs igazgatdi dontések meghozatala elétt a sz{l8i

szervezet veleményet ki kell kérni. Az érettségi vizsgak eldkészitését, megszervezését és lebonyolitasat a
szUl&i szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

Didkdénkormanyzattal valé kapcsolattartas

A munkaktézdsségek, az osztalyban tanitd tanarok kdzbssége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalyk6zdsségekkel, a didkkorokkel, a diakonkormanyzattal. A kapcsolatiartas a tanérai és a tandéran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyGlések, évfolyamgy(lések, diakkozgyliés alkalmaval
valoésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykdzOsségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal
valasztott bizottsag) tisztségviselSin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz,

az osztalyf6bndkhdz és az iskola vezet8ségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon bellil valaszt
kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagdégusai és a didkdnkormanyzat kdzotti kapcsolat felelése elsésorban a
didkonkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK (didk&nkormanyzat) vezetGségi Ulésen és a
kozgylileseken részt vesz. A hataskarileg illetékes igazgatéhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkézgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége 4ltal
hozott, a tanulokat érint6 fontosabb intézkedésekrél, illetve tajékozodik a diakbnkormanyzat munkajardl. A
diakdnkormaényzat vezetSje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igénylé esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Szitkség esetén a nevelbtestilleti értekezletre a
diakdnkorméanyzat képviselSi meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételek
biztositésa az iskola vezetsége és a DOK kdzott étrejdtt Egylittmiikddési Megallapodas szerint térténik.
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Az iskolai sportkorrel vald kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkdr vezetéje és a terlletért felelds
igazgatohelyettes felel6s. Jelenleg az intézményben nem miikddik iskolai sportkor.

3.2.3. Az intézmény részteriileteivel valé kapcsolattartas rendje

Az iskola intézményegységei

A feladat-ellatasi hely
megnevezése felels szakmai vezetGje cime
Kollégium kollégiumi csoportvezetd 2119 Pécel, Maglodi ut 57.
Allathaz allathézi munkatéars 2119 Pécel, Maglodi ut 57.
Kerteszet . Kertészeti munkatars 2119 Pécel, Maglédi ut 57.
Kisharsas tangazdasag telephely-vezetd 2119 Pécel, 0280/12 hrsz.

Az egyes reszteriiletek k6zotti kapcsolattartas rendje, formai

A kapcsolattartds megvaldsul:

mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
az igazgatonak a vezetbkkel t6rténé munkamegbeszélései Gtjan;
heti vezetdi megbeszélések, egyezietések alkalmaval;

iskolavezetOségi Uléseken és munkaértekezleteken vald részvétel révén (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint);

munkakoz0sségek munkamegbeszélései soran (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki felkészités,
mihelymunka és egyéb megbeszélések);

gyakorlati kepzGhelyekkel tartott megbeszéléseken, konzultacidkon;

az iskolai munkatervben szerepld6 nevelGtestileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciékon, rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének hataridejétsl fiiggéen valtozo rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultacickon;

problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétel révén:

az iskolai bemutatd foglalkozasokon térténd kdzremikddésben.
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4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

4.1.

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetdk kdzodtti munkamegosztas

lgazgaté

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési toérvényben, a munka tdérvénykényvében és a
kozalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkére:

1.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett

2. Elsd fokon dont azokban a tanigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskérébe utainak

3. Tanuloi fegyelmi Ggyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorléja

4. Szabalyozza az iskolai szervezet mitkodesét, fovabba az iskolai élet belsé rendjét

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel, szervezetekkel valoé kapcsolat feltételeit s modjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirésra, az iskola
képviseletére jogosultak korét

6. Ellenérzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzodsségeinek
mikodését

7. Intézkedik rendkivili események bekdvetkezésekor

8. Fizetési kotelezetiségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét

9. Dont — ilyen iréanyl kérelem esetén — a tanuldk egyes o6rak latogatasa aldl térténd felmentésérdl

10. Meghatarozza az oraldtogatésok alol felmentett tanuidk és a magantanuldk felkészlitségenek
ellenérzési modjat

Feladata:

Kulsé kapcsolataiban szemeélyesen képviseli az iskolat
Felligyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését
Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére t6rténd tovabbitasardl

Koordindlja és iranyitla a szakképzésben kozremi{ikddd szakmai szervezetekkel fenndlio
kapcsolatrendszert, kllonds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, & gyakoriati
oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel fennalld kapcsolatokra

Kapcsolatot tart a szakmai erdekképviseleti szervekkel
Kidolgozza az iskolai neveld-okiatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét

Iranyitia a tanfelligyeletiel és a pedagogusok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi
feladatokat

Biztositja az iskola mukodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erGsitésérdl, a kitlzott pedagogiai céloknak megfelels tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérdl

Gondoskodik a nevelbtestilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéseérol és ellendrzésérdl

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, méltd meginneplésérs
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet
irényitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokeszitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédeimi szabalyok szerinti miikddést az elméleti oktatas és =
tanmuhelyi tevékenységek teriletén

Iranyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra
torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalycknak megfeleld eldkészitesérd!.
megszervezésérdl és lebonyolitasardl

Tamogatja és eldsegiti a tanuldszerzddések megkotését

Iranyitia az intézmény palyazati tevékenységét, felugyeli a palyazatok megvalositasat és @
fenntartasi kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a pedagdgus munkakdzosségek megalakuldsardl és mikodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezeseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestiieti dontések végrehajtasarol, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a digkkdzgyllés dsszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat
Gondoskodik az iskolai élet egyes tertleteinek tennivalodit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol

Biztositja az iskolaszék, a szlldi szervezet, a didkdnkormanyzat és a diakkorok mikodésének
feltételeit

Irnyitja és Gsszehangolja az iskola — pedagégus és nem pedagogus beosztast — dolgozoéinak
tevékenységét

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kituntetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, illetve szikség esetén felelésségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestllet és a tanulokozosség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevelt—oktatd munka tervszerl fejlesztését, a korszerUsitd és Ujitd
torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban lévd kilst szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondviseldje) kdzétti kapesolatokat

franyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat

iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését
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franyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a

tanulok tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét

Irényitja a szul6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuli értekezlet, szil6i fogadonapok, SZK-
ertekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtéseérsl
Szervezi és ellentrzi a beszerzéseket

Feltgyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérsd|

Kapcsolatot tart a szul6i kozosség képviseltjevel

Az igazgatdhelyettes I. az altalanos igazgatohelyettesi hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalbsitasaban,
tovabba az iskola tanigy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran
személyesen gyb6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai
mellett feladata a nevelési, tantigy-igazgatasi teruletek és az iskolaban folyé kozismereti oktatas felugyelete,
tovabba a koliégiumi csoportvezets, a didkonkormanyzatot segité tanar, a mezdgazdasagi szakmai

munkakozosseg vezetd kivételével a tobbi munkakozosségvezetd iranyitasa, az iskola tanuloi fegyelmi
bizottsaganak koordinalasa.

Jogkore:

1.
2.

A tanugyi-igazgatéasi tevékenység iranyitasa

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgaté altal kiadott kilén intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok maédositasanak iranyitasa

Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, szikség szerint
kotelezettségszegési eljarasra

Az integritést sérté események kezelése

Javaslattetel a digkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segélyek odaitélésére

A diakkozgyllések szervezése és iranyitasa
A hirdetések ellenérzése

Az igazgato hosszabb ideig tarté tavoliéte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Gt stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése

10. Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egytttmikodve gyakorolja

Feladatait a mellékelt munkakéri leiras tartalmazza.
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Az igazgatohelyettes ll. taniigyi igazgatohelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az
altalanos igazgatohelyettest. Ellenérzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési-oktatasi feladatok
végrehajtasarol. Feladata a beszerzési feladatok megszervezése, az elektronikus naplé Uzemeltetésével

kapcsolatos Ugyek, az érettségi vizsga megszervezése, lebonyolitésa, a rendszergazda és a technikai
dolgozdk iranyitasa.

Jogkoére:
1. Ellendrzi a hataskoréhez tartozo munkaidé elszamolasokat
Felugyeli a beszerzéseket

Koordinalja a technikai dolgozdk munkajat

2 woN

Javaslatot készit a hataskorébe utalt pedagdgusok mingsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szikség szerint kotelezettségszegési eljaras inditasara

5. lranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat

6. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgatd altal kiadott kulon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén

7. Egyuttmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban
8. Arendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat

9. Ellatjia az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

10. Helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatésa
(betegség stb.) esetén

11. Helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatohelyettes és az igazgaté hosszabb ideig tarto tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

12. Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyuttmiikédve gyakorolja

Feladatait 2 mellékelt munkakdri leiras tartalmazza.

A gyakorlati oktatasvezetd hatas- és jogkorrel tavolléte esetén helyettesiti az altalanos igazgatbhelyettest,
illetve a tanligyi igazgatohelyettest.

Felelosseggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellenédrzései soran
személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok
megszervezese, a tanuldk atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony tgyek eldkészitése, a szakmai
vizsga megszervezése, lebonyolitdsa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas irényitasa, az iskolai

tanmihelyi oktatas fellgyelete, tovabba a miszaki vezets, az anyagbeszerzé-gépkocsivezeté és a
tanmihelyi miiszaki dolgozok iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:
* A mezbgazgasagi szakmai munkakozsség
¢ A miszaki vezett
+ A felndttképzési vezetd
¢ A Kisharsas telephely vezetoje

¢ Atangazdasagok dolgozodi
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Jogkore:

1

2
3.
4

o

. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

Az iskolai tanmiihelyi munkatarsakkal kapcsolatos &ltalanos iranyitoi, vezetsi jogkorrel rendelkezik
Koordindlja a kamaraval a tanulészerzédések és egyuttmiikbdesi megallapodasok megkstését

Javaslatot készit a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szilkseg szerint fegyelmi felelésségre vonasara

Iranyitja a minéségbiztositasi tevékenységet

Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgaté altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat

Helyettesiti az igazgatohelyetteseket annak hosszabb ideig tarto tavoliéte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén ‘

Helyettesiti az igazgatot az igazgatohelyettesek és az igazgatdé hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

10. Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyittmiikodve gyakorolja

Feladatait a mellékletben szereplé munkakéri leiras tartalmazza.

4.2,

A vezeték nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasvezets a tanévre megaliapitott
heti beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétsl, az
adott napon esedékes utolso foglakozas végéig tartalmazza a vezeték beosztasat.

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

A gyakorlati oktatasvezetd mikodési idében ellatia az iskolai tangazdasagok felelés vezetdi feladatat,
tavolletében a miszaki vezetd jogosult az 6 jogkérének gyakorlasara. Mindkettéjik tavolléte esetén, a
mezGgazdasagi szakmai munkakozosség vezetsje latja el a felelds vezetsi feladatokat. Ezen felelés vezetdi

feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlzvédelmi eldirasok betartasara, és baleset esetén az
intézkedési jogkorre terjednek ki.
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4.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

* ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, az intézmény koézalkalmazottaival kapcsolatos

munkaltatdi intézkedések iratait;

az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

* az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

* azintézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolodé dontéseket;

» akdzbenst intézkedéseket:

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényl6 tovabbitandd iratokat, a kdzponti;
illetve tertleti szerv altal kert adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teruleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkUldhetdségeének és
irattérazasanak engedélyezésére az intézményvezett jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetbje irhat ala.

Az intézményvezets akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az igazgatohelyettes 1., illetve
akadalyoztatésa esetén az igazgatéhelyettes Ii.

4.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A keépviseleti jog atruhazasarol szélé nyilatkozat hianyaban —amennyiben az ugy elintézése azonnali
intezkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodesi
szabalyzathelyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézmeényvezetd helyett torténé eljarasra feljogositanak.

A kepviseleti jog az alabbi teruletekre és partnerekre terjed ki:
* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanul6i jogviszonnyal, az intézmény és mas szemelyek kozotti szerzédések megkotésével
modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkérrel Osszefliggésben

* azintézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tgyekben
* telepUlési onkormanyzatokkal valé Ggyintézés soran

+ allami szervek, hatésagok és birésag elétt

¢ azintézményfenntarto elétt

* intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

* a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztveve gazdalkodd szervezetekkel valé kapcsolattartas
soran
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* nevelesi-oktatasi intézményben mikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a

munkakozosségekkel, a szilbi szervezettel, a diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal torténd
kapcsolattartas soran

més koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kilsé partnereivel torténd kapcsolattartas soran

* azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran
* munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogugyletekben valo Jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairol kulsn
szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendeikezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
szemeély nyilatkozata szikséges, azon az intézmeény igazgatoja és valamelyik magasabb vezetéi
beosztasban Iévé alkalmazottjanak egyittes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra az igazgato, ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd, vagy a gazdasagi
csoportvezetd jogosult.

4.5. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az Ugyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetsje.

Az igazgatdt tartds tavoliéte esetén igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettéjuk tartds tavolléte esetén
igazgatohelyettes Il. az iskola felelés vezetsje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitendd vezet6 irasban biz meg egy feleldst, lehetbleg a munkakozosség vezetdk kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgatod

irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiggeszti a hirdetd tablan, valamint kézzéteszi az
iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

A vezetd megnevezése, A helyettesité megnevezése

akit helyettesiteni kell (munkakor)

lgazgato Altalanos igazgatdhelyettes;

Altalanos igazgato helyettes Tanlgyi igazgatohelyettes

Tanigyi igazgatohelyeties Gyakorlati oktatas vezetd

Gyakorlati oktatas vezetd Miszaki vezetd; szakmai munkakézésségvez.

4.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskdrébdl leadott feladat- és hataskérok

Az intézmenyvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

23



a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald vezetdi
feladatok

a munkavégzés ellenérzése

az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tanmUihely mikodésének iranyitasa, felugyelete

tertletalapy tamogatasok igénylése

felnbttképzési tevékenységek

az érettsegi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése

az Orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthato tantargyak kérének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa
a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé méltd meglnneplése

a nevelGtestilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri megszervezése
és ellendrzése

javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére, beiskolazasi terv, tovabbképzési program elkészitése
az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyittmuikodeés
az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

szemelyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket és a gyakorlati oktatasvezets teljes

kor beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskdrék helyettesek kozotti megosztasat
a munkakori leirasok tartalmazzak.
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5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. A pedagégusok kdzdsségei

5.1.1. Nevelbtestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intezmeny legfontosabb tanacskozo és déntéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakért betolts, és a neveld oktatd munkat kozvetlentl segiték kozul a
felséfokl végzettséggel rendelkezé alkalmazottja. Vélemeényezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola
mikodésevel kapcsolatos valamennyi kérdésre. Déntési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

* apedagogiai program elfogadasa

» az SZMSZ elfogad‘ésa

* ahéazirend elfogadasa

* aziskola éves munkatervének elfogadasa

* aziskola munkajat atfogo elemzések, érteékelések, beszamolok elfogadasa
* atovabbképzési program elfogadasa

* aneveltestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

* atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozodvizsgara bocsatasa

* atanulok fegyelmi Ggyei
* azintézményi programok szakmai véleményezése

* azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai vélemény tartalma

sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

Ezen tulmenéen véleményezi, majd jévahagyja a diakonkormanyzat mikodési szabalyzatat és véleményezi
a diakénkormanyzat miikédésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat,

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskérék kéziil nem ruhéazhatja at déntési
Jjogkdrét a pedagdgiai program, a hézirend és a szervezeti és miikédési szabélyzat esetében.

A munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkoret:

* az iskola munkéajat atfogd elemzések, értékelések. beszamolok egyes munkakdzésségeket érintd
részeinek elfogadasarot;

s aziskola éves munkatervének munkakozosségekel érintd részeinek elfogadasarol;
* atovabbképzési program elfogadasaral.

A tanulok magasabb évfolyamra lépésérd! és az osztalyoz6 vizsgéra bocsatasrél a dontést a nevelbtestilet
helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ugyeirdl a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz doéntést, amelynek megvalasztasara a tanév

elsG értekezletén keriil sor. A legalabb harom taghdl all6 bizottsag az elnskét sajat tagjai kozul valasztja
meg.
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A felsorolt dontéshozék beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A nevelGtestulet dontéseit és hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével- nyilt
szavazassal es egyszerll szotdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
a neveldtestilet tagjai kozil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatdé szavazata dént. A
neveltestileti ertekezlet jegyzOkonyvét a kijelslt pedagogus vezeti. A jegyzékonyvet az igazgatd, a
jegyzOkonyvvezetd és a nevelttestiilet jelenlévd tagjai kozul két hitelesitd irja ala.

5.1.2. Munkakdzdsségek

A munkakozésség tagjai a legalabb ®t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellaté pedagégusok. A mezégazdasagi szakmai munkakozosségekben a kilsé gyakoriohelyek
oktatoi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakézésségek mikodnek:
Mez6gazdaségi szakmai mk.

Beiskolazasi mk.

Médszertani-kulturalis mk.

Lemorzsolddas megelézési mk.

Mérés-értékelés mk.

Szervezeti elhelyezkedésuket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakézosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai munkajanak mindségi és modszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozbsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakszisségi értekezletet a munkakbz0sség-vezetd hivia 6ssze. Az értekezletet
6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgato vagy a szakmai terletért felelds igazgatohelyettes elrendeli, vagy
a munkakozosség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezets iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakozdsségi tagok
velemenyének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részietes feladatai:
« Gyakoroljak a nevelStestilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

+ Reészt vesznek az iskola munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

+ Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
« Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevels-oktatd munka szinvonalat, mindségét.
+ Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkényvtarak fejlesztésére.

« Egyittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb

informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen
konzultainak egymassal és az intézmény vezetdjével.
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A munkakozosseg a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd munka belsé

ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikddtetésével kapcsolatos feladatok
eliatasaban.

Kezdemenyezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a

tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagalidk a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget.

Az intézménybe kerlld, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonldé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az (j kollega munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezett kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajét tamogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javasiatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A mezbgazdasadgi szakmai munkakdzosség kapcsolatot tart a gyakoriohelyekkel. Rendszeresen
konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak
gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

5.2.

A tanulok k6zosségei

5.2.1. A diakdnkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kivuli szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakénkormanyzat miikodik. A digkdnkormanyzat vezet6 szerve a
Diakkozgyliles, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok id6szakos kuldottei
és a diakkorok kiidottei képviselik. A kozgyllés valasztja sajat vezetbséget és az iskolaszékbe delegalt
kepviselsjet (amennyiben igény van iskolaszékre). A vezetdség iranyitja az ODB-ket.

A digkénkormanyzat dontési jogkoért gyakorol:

.

sajat mikodésérdl;
a mukodesehez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasardl;
hataskorei gyakorlasarot:

egy tanitas nelkili munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
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¢ a hazirend elfogadasa el6it.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri az
iskolai diakénkormanyzat vélemenyét.

A vélemények irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatoja felelts.
A didkbnkormanyzat miik6dését sajat szervezeti és miik6dési szabalyzata szabalyozza.
Az iskola tOrvényes kotelezettségeként biztositia a didkonkormanyzat zavartalan mukédésének targyi,

technikai és mas feltételeit.

5.2.2. Az iskolai sportkér

Az intézményben miikddé sportkér feladata a tanulék napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés

céljaival 6sszefuggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkéri foglalkozasokat az iskola testnevel® tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan szakedz§,
aki a felsGoktatasi intézmeny altal szervezett, legalabb 120 éras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibél heti két ora a mindennapos testnevelés oraihoz
beszamithato.

A sportkér feleldset az igazgato bizza meg a nevelétestillet véleményének kikérésével.

Jelenleg nem mikddik sportkor az intézményben.

5.3. A sziil6k kozbsségei

Az iskolaban a szulék jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az intézmény
mikodesét, munkajat érinté kérdesekben, véleményezési és javaslattevs joggal rendelkezé szuldi szervezet
mikodik. A sziil6i kb6z0sségek sajat szervezeti és miikédési szabélyzatuk szerint mikddnek. A

szervezet alapegysegei az egyes osztalyok szil6i kézosseégei. Kildotteik a Sziiléi Szervezetben keépviselik
az osztalyt.

A szulbi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesiillését, a nevel6-oktaté munka
eredményessegét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe
a korbe tartozo6 Ggyek targyalasakor képviselsjuk részt vehet a nevel6testilleti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodesi rendjérél és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt keépviseld személyérol.

Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor
€s modositasakor.

A fenntart6 a kéznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezden kikéri a szUlbi
szervezet véleményét.
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6. A MUKODES RENDJE

6.1. A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épulete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7 ératol 20 éraig tart nyitva. Ettd! valo eltérést
eseti kerések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szunetek alatt
nyitva tartas csak az intézmény vezetéje alial engedélyezett programok idétartaméara lehetséges. A tanitasi

szlnetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébkent
zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az
els6 elméleti 6ra kezdete 7.45 ora. A tanitési orat senki sem zavarhatja. Kérézvények, éralatogatasok stb.
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély szikséges.

A gyakoriati oktatas a hazirendben a ,,gyakorlati oktatas 6rarendje” részben meghatérozott rend szerint
folyik. A gyakorlati foglalkozasok szineteiben a feligyeletet a foglalkozast tarté szakoktato latja el.

A tanar és szakoktatd az oraja alatt felelds a rendént, a terem allapotaért. Az 6rakézi sztinetekben. valamint
a tanitasi id6 el6tt és utan igazgatohelyettes 1. altal kialakitott igyeleti rend biztositja a tanulok felugyeletét. A
pedagogusok reggeli {igyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az Ugyeleti beosztast 6rarendhez igazodva

kell meghatarozni. Az tgyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosékon a tisztasag
megbrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas  nélkdli  munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum  és

szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feligyelet szabalyait szintén igazgatdhelyettes I.
hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje -6nalldé szabalyozasként —hatarozza

meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezo.

6.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A pedagbgusok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé beosztasat az
iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 éra) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelétestiilet tagjai kozott.
Az elldtando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a pedagogus maga jogosult meghataroznia munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat.

A tanar, szakoktaté az 6rai kezdete elétt legalabb 15 perccel kételes az iskoldban megjelenni, és 6rait
a mindenkori cs6ngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli igyeletet
ellatoé tanarnak az tgyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolan
kivuli helyszinen megvalosuld gyakorlati foglalkozas esetén a szunetet a szakoktaté engedélyezi, de a
tanulok felugyeletérél ebben az esetben is gondoskodnia kell.
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A testnevel$ tanaroknak az 6it6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 5 perccel, és a
tanorak alatt az &ltéz6ket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megbrzésérél az ora
megkezdése elbtt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkérsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrol az Ugyeletes vezetdt és a munkakozOsség-vezettt is, akik megszervezik a helyettesitést. Az
ujboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkesébb a megel6zé munkanap 15 6raig.

A nevelS-oktaté munkat kdzvetleniil segité és az egyéb munkakort betdité alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagogus munkakérben dolgozdk munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan — az igazgato
allapitja meg.

Az egyedi munkaid6 beosztasokat az egyes munkakéri leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az
illetékes munkahelyi vezetét kell értesiteni.

6.3. A belépés és benntartézkodas rendje azoknak, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskola a zavartalan mUlkédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak biztonsaga

érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegenekt a titkarsag fogadja. Szlkség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérs! az
llletékes személyhez. Az iskolatitkar nyilvantartja az érkezéket és ellenérzi, hogy tavoztak-e az intézmeénybé!.
Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, Gnnepnapokon
és tanitasi sziinetekben (a kijelslt tgyeleti napot kivéve) csak az intézmeény vezetdjének kulon irasos
engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teruletén. Regisztracié nélkil léphetnek be az
épuletbe a szllbk a fogadoorak, szulsi értekezletek, szilsi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:

* Az intézménybe |ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldit helyen, személynél
tartozkodhatnak.

* A tanitasi 6rak latogatasara az igazgato, vagy az Ugyeletes vezetd engedélyével kerillhet sor, az
orak iényeges megzavarasa nélkil.

s A szllbk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben,
vagy az Unnepély helyszinén térténik.

* Azintézmeényben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek

stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetseég szerint ne zavarjak meg az oktatémunka
rendjet.

6.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifuggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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7. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekldédése, igényei, szlkségletei, valamint az intézmény
lehettsegeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkezé esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az

igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyutt @ mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez
igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran Kkiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-iq hirdeti meg a heti
idobeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés

az osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tart6 tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén
a foglalkozasokon valo részvétel kdtelezd.

Az egyéni foglakozasok célia a hatranyos helyzetli tanulok felzarkéztatasa és a tehetséggondozas a
gyengebb elSképzettsegl tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasardl az igazgatd dont a
munkakozosség-vezetdk és az igazgatohelyetiesek javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervezhet. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositsanak a tanulok
szamara a kilonbozé sportagak mivelésére és versenyekre valo felkészilésre. Az iskolai sportkérok
foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kételezd testnevelési orabol két ora kivalthato. A részvétel igazolasa
a foglakozast tart6 tanar altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkérdk célia a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekiédesének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozés tevékenységik
megszervezésére diakkoréket hozhatnak létre. Diakkdrnek tekintheté a szakkor, érdeklddési kor,
Onképzokor, énekkar, mlivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Koz6s jellemzgjuk, hogy a
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkér minimalis létszama 10 6. Munkajuk
anyagi felteteleit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. Az iskolaban
mikodd diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkérok munkajat a tanulok altal felkert pedagdgusok,
szulok vagy kulsé szakemberek, szakértdk segithetik. Valamennyi diakkor képviselét delegalhat a
Diakénkormanyzatba. Az iskolai diakkoroket az altalanos igazgatohelyettes tartja nyilvan.

ldészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabsl. A

felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken
elert eredmények alapjan térténik.

Fakultaciok, felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasok

Tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett klféldi utazasok, az
egészsegnevelési nap stb.

8. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az iskolarendszer(i oktatas kereteiben az intézmény 2 éves, levelezé formaban szakmai vizsgaval
rendelkez6, 23. életévét be nem toltétt tanulokat keészit fel érettségi vizsgara. Jelentkezés minden évben
februar 15-ig lehetséges a gyakrolati oktatasvezeténél, a jelentkezési lap nyomtatvany kitéltésével.
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9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmenykilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesuleteknek.

A intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézmeényekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal aital
végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egyuttmikodnek az ellendrzést végzo tanfeligyeldkkel. Az egyuttmikodeés célja, hogy részt vegyenek a
pedagogusok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellen6rzésében és
értékeléseben, valamint az intézmény ellentrzésében és értékelésében.

9.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kdzétti kapcsolattartas forméaja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabdl az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

Kapcsolatok: A kapcsolattartas feleldse:

MNV Zrt. gazdasagi csoportvezetd

Pécel Varos Onkormanyzata igazgatd

Péceli Fay Andras Alapitvany igazgatohelyettes |.

Pest Megyei Kormanyhivatal igazgatd

Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont igazgatohelyettes 1.

Oktatasi Hivatal igazgatdhelyettes 1. 1. iskolatitkar
NAK, MVH, PM gvakorlati oktatasvezetd

KSH gazdaségi vezetd, gyak.okt.vez.
Landwirtschaftliche Fachschule Mistelbach (Ausztria). igazgatdhelyettes 1.

Langenlois (Ausztria) igazgatohelyettes I.
Mezbgazdasagi Szakképz6 Iskola Topolya (Vajdasag) igazgatohelyettes |.
SABYHOLMS Szakképzé Iskola Bro (Svédorszag) igazgatohelyettes |.

Yia-Savon Szakkeépz6 Iskola lisalmi (Finnorszag) igazgatéhelyettes |.

Gyermekjoléti szolgalatok igagzatohelyettes 1., koll. csop. vez.

Agrarminisztérium (fenntarto) igazgatd, gazd.csop.vez.

A kapcsolattartas levélben, e-mailben, telefonon vagy személyesen torténik.
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9.3. Kapcsolattartas a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodé szervezetekkel

A szakképzes intézményi mikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkeds jelentbséggel bir ez

a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitéja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a
gyakorlati oktatasvezett végzi.

A kapcsolat tartaimi elemei:

» tanuldszerzOodések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodod szervezetek igényeinek és
a jelentkezé tanulok szamanak dsszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

* egylttmikodes a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

e a kulsd gyakorlati oktatas szakmai tdmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatasok, tanuldk
ellendrzése, értekelése stb.)

» tajékoztatas és kozremiikddés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

* szintvizsga elbkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

szakmai vizsga elbkészitése, lebonyolitadsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara
valo felkészités koordinacidja

A kapcsolattartas alapja 2 munkakori leirasokban megfogaimazott kételezettségek és feladatok operativ
iranyitasat gyakorlati oktatasvezetd végzi és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanuldk
osztalyfonokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok.

A tanév inditasakor a gyakorlati oktatasvezett a munkatervben régzitett idépontban tajekoztatd ériekezletet
tart a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetek részére, melyen a kamara képviseltje is részt
vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel elektronikus
kapcsolattartasi format alkalmaznak. Szikség esetén az iskola képviseléje személyesen is felkeresi a

gyakoriati képzbhelyet. A kamara és az iskola k6zo6tt rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek
vezeldje a gyakorlati oktatasvezeto.

Az iskolai ertékeld nevelbtestileti értekezleteken a kamara képviseléje meghivottként vesz részt. Az

intézmény vezetSje és a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvénvyein,
Unnepsegein.

8.4. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagobgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes 1. felelés. Munkaja soran segiti, hogy a szildk szilkség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértti bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,

lletve segiiséget kerjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Kapcsolattartas a
gyermekjoléti szolgalattal
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A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatéhelyettes (igh. 1.) tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit koévetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjéléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal

szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szuleik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

9.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészséglgyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti koznevelési térvényben
eldirt, évenként esedékes szlrévizsgalat lebonyolitasa, kilonds tekintettel az egészsegugyi alkalmassag

vizsgalatara. A szolgaltatokkal a szlirovizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz szukseges kodlcsonés
kapcsolatért igazgatdhelyettes 1. felelts.
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10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének meglrzése,
oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelésdket a

nevelbtestillet az iskola éves munkatervében hatérozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezé.

A vendégek meghivasardl — a nevelGtestlet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan ~ az igazgato dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybsl az osztalyfdndkok is tajékozddhatnak. Az osztalyféndkok
az unnepélyeket megelézGen osztalyaikkal ismertetik az innepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat
és felhivjak a tanulok figyelmét az Gnnepi 6ltézékben valé megjelenés kételezettségére.

Iskolai szintl innepélyek:
s  Tanévnyitd
s Tanévzard
s Szalagavaté
¢ Ballagas
o oktober 6. (Az aradi vértanik emliéknapja)
*  janudr 22. (A magyar kultdra napja)
» oktober 23. (Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja)
* marcius 15. (Az 1848. mércius 15-ei forradatom Ginnepe)

* junius 4. (A nemzeti 6sszetartozas napja)

Osztélykeretben megtartott Ginnepélyek:
+ februar 25. (A kommunista diktatirék aldozatainak emiéknapija)

+ aprilis 16. (A holokauszt magyarorszagi 4dozatainak emléknapja)

Az iskola minden tanévben lnnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait. Példaul.:

» Féylovas Nap
+ Szakmak éjszakéja
» Karacsony

» Gdlyabal
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11. AZ INTEZMENYI VEDO, 0VO ELOIRASOK

11.1. Véd6, 6vé elbirasok, amelyeket a tanuldknak az intézményben valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuléja szamara biztositia 2 biztonsagos koralmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendids, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési
lehetdség beiktatasaval térténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfelels kialakitasat.

Vedelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanulok egylttesen feleldsek
az egészség megobrzeséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok

egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védoné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megelézésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar kételes a munka kezdetekor altalénos, az
tevekenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeltzési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zédnie arrél, hogy tanuldk megertették-e az oktatas soran elhangzottakat
és azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtorténtét irasban régziteni kell 2

balesetvédelmi napléban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki o6rajan a tanulokat altalanos baleset-megel6zési, munka-
és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré kortilmeények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetsd pedagogus koteles elvegezni és adminisztraini,

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeltzési, munkavédelmi és tizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A gyakorlati oktatasara ettdl eltéré szabalyok vonatkoznak. A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapcsoldode
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanulé koételes a fenti szabalyzatban eldirt vedbeszkdzi,
védbfelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkaveégzésre alkalmas
allapotban megjelenni. A tanulo a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési
kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhets, és csak egészséges, . biztonsagos
korilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (laboratériumban, testnevelési
6ran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gydrit, karkotét, nyaklancot stb., amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el. Az
iskolan kivil szervezett foglalkozasokrdl a szilét elézetesen tajékoztatni kell, és a tanuld felugyeletérdl az
oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.
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Baleset esetén mindenki kdteles a téle elvarhatdo maodon elsdsegélyt nyUjtani és a sériltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szukséges elsésegélynyuijto ladak laboratdriumokban, az elsésegélynyljtd helyen, az
orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagégus, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat az
igazgato altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal
vezetett, elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, az eseményrél jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eléirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulads hatékonysagat noveld, segité eszkédz, vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz készult foliak,
rogzitett felvetelek, a CD-k, videdk, multimédidas anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéeért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok kozll a gyari készitéstieket csak a magyar nyelv
hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt az igazgatohelyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban Iévék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kétott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.

11.2. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban évente ket alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védénd rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifuggesztett rendelési iddben vehetdk igénybe. A tankodteles tanulok évenként egy alkalommal
kulon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlrbvizsgalaton vesznek részt. Ennek
idopontjarol a tanulokat és a szilbket az osztalyfénck értesiti. A vizsgalatokon valé részvétel kotelezd. A
hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részestlé tanuléra vonatkozoan biztositja a rendszeres orvosi
vizsgalatot.

11.3. Rendkiviili esemény esetén szitkséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,

egéeszségugyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkivilinek tekinthetok.

llyen esetekben az igazgato, vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulék és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épilete, az épuletben és kérnyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipust rendkivili
esemeények korébe tartozik a bombariadd is. Az iskolai tangazdasagban ezt az intézkedéesi kételezettséget a
gyakorlati oktatasvezetd, illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelés személy latja el.

37



Az esemény bekovetkezésekor-amennyiben annak jeliege indokolja-, az elst feladat az iskola kitritese,
amelyet az igazgato, vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A kitritésrél szoban, az iskolaradion keresztil, a
csengd szaggatott jelzésébdl értestiinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kitrités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az 6rat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyitt.
A Kilritést, a tlzriadé esetére minden helyiségben kifuggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kiurités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiurités kezdetén és az épuletbdl valo
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiuritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja, vagy Ugyeletes
vezetbje szlkség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ugyeletes vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak

vizsgalata nelkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadoro! a renddrséget kell értesiteni.
Engedélyik nélkll az épuletbe visszatérni nem lehet.

Kiilénés jogrend esetén a Honvédelmi intézkedési tervben megfogalmazottakat kell alkalmazni.

A Kiesett tanitasi orak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitrités id6pontjatél szamitott harom 6ra
mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgaté intézkedik a potias modjarol.
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12. A BELSO ELLENORZES RENDJE

Az ellenbrzés teriletei lehetnek: vagyonkezelési, gazdasagi, munkaugyi, iratkezelési és pedagogiai munka.
Az intézményen belili altalanos ellentrzési feladatokat, valamint az ellendrzést vegzd, illettve az ellendrzott
dolgozok jogait és kotelességeit a Belst ellenérzési szabalyzat cimi igazgat6i utasitas tartaimazza.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek (temezését, az ellendrést vegzé, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeloléseét az iskolai Munkaterv részét képezd belsé ellenérzési terv hatarozza meg.

A munka- és tlzvédelmi eldirdsok betartdsat a munka- és tlizvédelmi felelds folyamatosan ellenérzi, a
szabalyzatokat aktualizalja, minden dolgoz6 részére oktatast tart.

Az intézmény a torvényes és hatékony miikodés érdekében az iskola gazdasagi kdzpontja (Toldi Miklos
Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium 2750 Nagykéros, Ceglédi ut 24. Tel.:06-
93/351-922) kilsé céget biz meg az iranyitasa ala tartozé iskolak belsd ellenérzésére vonatkozo feladatok
ellatasa érdekében. A cég a belsé ellenérzeést éves munkaterv szerint vegzi.

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmeny vezetdje felelds.

Ellentrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskorikben az igazgatodhelyettesek és a
munkakozosség vezetdk. Az osztalyfonskok ellendrzési jogkére az osztalyukban folyd oktatd- neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzétt tertletek:

* A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a

munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik ora- és foglalkozas
latogatassal.

* A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben régzitett Utemezés szerint a munkakozdsség-
vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

* A tanitasi oOrak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az Ugyeletes vezetdé rendszeresen
ellenérzi, az igazgaté alkalomszer{ien.

* Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok

beirasat, igazolasat. Az ellenrzés az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzés helyszini
vizsgalatanak tertleteit érinti hangsulyosan.

¢ Pedagogiai adminisztracio ellentrzése: beirasi naplo, toérzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti
vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellentrzését az igazgatohelyettesek
végzik, az igazgato az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellentrzést.

* A szuldi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellenérzik.

* Az igazolatian hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, az altalanos igazgatéhelyettes havonta ellenérzi digitalis naplo ellenérzése soran.

Az igazgatd rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a
munkak6zisség, a szUlbi kdzdsség is.

Az ellendrzeés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett pedagogussal, munkakozdsség-
vezetbvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikuiszobolésere, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti, vagy munkakozésségi értekezleten keri! sor.

39



13. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

13.1. Az egyeztetd és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuloi jogviszonyukbaol
fakado kotelezettséglik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésenek megallapitasa
soran. A tanul6i fegyelmi eljéras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

¢+ azigazgatd

¢ azigazgatShelyettes |

* az osztalyfénok az oszidlya tanuldja ellen

s 3 szaktanar

* aszakoktatd

* gyakorlati képzGhely oktatéja és vezettje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdemeényezéje
koteles arrol az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elstfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelétestilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditésarol az igazgatdé harom hénapon belul dént, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglaini.

A szUl8i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben
a szll6i szervezet és a didkdnkormanyzat kézésen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldzé
egyeztetS eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd esemeények feidolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a seérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaert az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds. Amennyiben a bizottsag
elndke Ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyezteté targyalasra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenveds fél,
kiskort séreimet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelesseégszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szllé egyetert. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizotisag vezetdje irasban tajekoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a szulét), az egyeztets eljaras igénybevételének lehet6ségére.

A tanul6 (kiskoru tanuld esetén a szild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredmenyre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.
Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétiddik ugyananndl a tanulonal, a
fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitolt tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
meliékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szitkséges idére, de legfeljebb harom hdnapra fel
kell fuggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskorl sérelmet elszenvedé fél
esetén a szillé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szuntetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikélik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megaéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykbzdsségében meg lehet vitatni, tovabbé az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsadgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Szeméiyét az

igazgatd kozremikddésével jeldlik ki, Szikség esetén az oktatastgyi kodzvetitdi szolgalat kdzvetitdje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetf eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztet6 eljards idbpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlzi ki, az egyeztetd eljaras
idopontjardl - és . helyszinérdl, .az egyezieid  eljaras vezetésével .megbizott pedagégus .személyerdl
elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatdok a
zavarialan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértettel és a sérelmet elszenvedd6 féllel kuldn-kildn egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyezietést vezetd személynek és az intézmeny vezetdjiének arra kell tdrekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon belll irdasos megéllapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasérdl irdsos megallapodas készil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyezietd eljdras iddszakéban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykbzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kézotti nézetktlonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyzkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzdkdnyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerllhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljarés

meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskorl tanulé esetén e jogot a szuld
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.
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Amennyiben a tanulo tanuloszerzédést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes kamarat be
kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatéja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuldszerzédés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanulo terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tuntetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy
a terlletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszer( értesités ellenére nem jelenik meg. Az
eljaras soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szuld, tovabba a gazdalkodo szervezetet

erint kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseltje az Uggyel kapcsolatban tajékozodhasson, veleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitéséve! ésszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézménynek
vagy a gyakorlati képzés szervezéjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytalinia.
Gondatlan karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi Osszegének otven
szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.
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14. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok hasznalatosak.

1. Az intézményben elektronikus Gton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

* atanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése
* aKIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok

* az elektronikus naplé

e Dbeirasi napld

* vizsgadokumentumok és a térzslap

2. Elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
¢ vizsgajelentések
* KIR-ben, KIRA-ban rogzitett adatok
* OrganP programban konyvelt, KGR-ben régzitett adatok

14.1. Az elektronikus Gton elSallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal -
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetsden:

 elkell latni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzsjével,

* a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkeént kelt rizni.

A papiralap( irattérazés tekintetében a személyiségi, adatvedelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények
megtartasaert az intézményvezett felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulbbalesetek elektronikus dton kitoltott bejelentblapja papiralapli nyomtatvany valtozatanak
hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szUkseg esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsulé dokumentumok hitelesitési rendje:

¢ El kell helyezni a papir alapli dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjét, a hitelesits alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat és
-elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A fuzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiuzet kilsé lapjan, vagy annak
bels¢ oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tuntetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbal, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitési zaradék

¢ az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ~elektronikus
nyomtatvany”,

» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.

PH

hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a tanulék
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szulOk értesitését €s egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok kozil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtariott orak,
helyettesitések, stb. szadmarél készitett kimutatast, azt az igazgato, vagy az igazgatohelyettes

alairja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitét kuldeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

Feleves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat,
Ezt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes alirja, az intézmény korbélyegzodjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell taroini

A tanév veégén a digitalis naplo altal generalt anyakényvbé! papir alapu torzskonyvet kell kiallitani
(ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjeldlt személyek alairasaval

es az intézmény kor alaku pecsétjéevel ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak

szamat, a =zaradékokat tartalmazd iratot pl.  kollégiumvaltas vagy a tanuloi jogviszony
megsziinésének eseteiben.

Tanév végen a végleges osztalynaplo fajlokat killsé adathordozora kell menteni, az adathordozot az
Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

14.2. Az elektronikus Gton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan elballitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az
intézmeény igazgatdja, vagy az altala megbizott személy alkalmazhat.

A KIR elérésehez felhasznaloi nevek, szitkséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
intézmenyvezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és az ehhez tartozo, kizarélag a
felhnasznélé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznaléonév nem engedélyezhetd.

A felhasznalénevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok aftal
megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan — mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredmeénye alapjan a kart okozo személyesen felel.

Elektronikus dton térténd digitalis alairast kizarolagosan az igazgato, vagy az altal megbizott személy
jogosult hasznalni, ennek hasznalataért a hasznalod kizarolagos felelésséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kézponti nyilvantartas részére az igazgato, vagy az altal megbizott
szemely elektronikus Gton digitalis alairassal hitelesiti (az igazgato elézetes jovahagyasa esetén).
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15. AZ INTEZMENY! ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szlé, valamint az iskola

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
meni pont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és az Szervezeti &s Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban, ahol a nyitva tartas ideje alatt
minden érdeklddd helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekiédék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol és
az igazgatdhelyettestdl, elbzetesen egyeztetett idépontban.
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16. EGYEB SZABALYOZASOK

16.1. A tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogat — irdsos megéllapodas alapjan —
atruhazhatja az iskolara. A tanuléi jogviszonybol eredé kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai
anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru tanuld sziibje — a 14. életévét betoltott
tanuldé esetén a tanuléval egyetértésben - megallapodhat az intézményvezetével abban, hogy a tanuld az
altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vetelarat az
anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanul6 altal elballitott intézmeényi
tulajdonban lévé dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételevel — sajat hasznara

gyumolcsozteti, a bevétel 50 %-a illeti meg a tanuldt. A szakképzésben tanuldszerzddéssel résztvevd
tanulokra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

16.2. Pedagégusok tankdnyvekkel, informatikai eszkdzokkel valo ellatasa

A pedagogusok a munkajukhoz szikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a koényvtaros tanaron
keresztl igénylik. Az dsszegy(ijtstt igényeket az altalanos igazgatohelyettes hagyja jova. A pedagogusok
tanévre vonatkozo koényvtari kdlcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételnitk.

Az intézmény a pedagogusok munkajat informatikai eszkézokkel tamogatja, az intézmenyben hasznalatos
informatikai eszkozeik a tobbi eszkdzhdz hasonloan a személyes leltarukban szerepeinek. Hordozhato
informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) dtadas-atvételi megallapodassal és hasznalati
szerzddeéssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a

hasznalatba adas idétartamat és anyagi felelosségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegovas, a
karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairol, és az ehhez kapcsolddo koltsegviselésrol.
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17. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI

17.1. Munkakéri leirds Pedagdgus munkakérre

I. Altalanos adatok

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkakort betolts neve:

A munkahely megnevezése:

Kinevezési statusza:
Munkakoére:

Munkakére kiterjed:

Koézvetlen felettese:

Beosztottai:

Munkaideje:

Munkavégzés helye:

Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium igazgatoja

Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnazium, Szakkézépiskola és
Kollégium

Hatarozatlan id6re kinevezett kdzalkalmazott
Pedagogus

Intézmény pedagodgiai tevékenységgel kapcsolatos feladatainak
ellatasa

Az intézmeny Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban meghatarozott
feladat-megosztas alapjan az intézmény igazgatohelyettesei

Heti negyven dra az alabbi bontasban:

Pedagogus munkakorben heti 32 odra koétott munkaids, melybd!
legfeljebb 26 ora orarendbe illesztett neveléssel — oktatassal lekotott
munkaidd, kéthetes munkaidokeretet alapul véve.

Szokasos munkaveégzés helye: Fay Andras Mezégazdasagi
Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,
Maglodi Ut 57.) és telephelye (2119 Pécel, Kisharsas)

Munkaviszonyara vonatkozo fontosabb szabalyok:

- 1992, evi XXXII. térvény a kozalkalmazottak jogaliasarol

- 2012, évil. torvény a Munka térvénykonyvérs!

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

- 229/2012. (VHII. 28.) Kr. a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol

- 326/2013. (VilI. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 1892. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd vegrehajtasarol
- Azintézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata
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ll. Munkavallaloval szembeni altalanos elvarasok

Ez a munkakori leiras altalanos jelleggel rogziti azokat a kotelezettségeket és magatartasi szabalyokat,

melyeket az intézmény alkalmazottaitd! elvar, és figyelemmel ezek betartasara min&siti, értékeli az iskolaval
valé azonosuldst.

A munkavallalé koteles

.

.

az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni

félteni, ovni és novelni az iskola j6 hirnevét.

feletteseit rendszeresen informalni.

munkajat az iskola mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével vegezni.

az intézmény vagyonat gondos gazda maédjan kezelni, arra vigyazni.

anyagi feleldssége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerii hasznalatara.

az intézmeényi vagyont sérté, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
érizni a hivatali titkot, bizalmas éresiiléseket, betartani az irasban rogzitett, széban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

hataridéket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni,

munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, utasitasok,
el6irasok szerint végezni.

kozremU(kodni a hatosagi és egyéb ellendrzéseknél.

munkatarsaival egyuttmiikédni.

az eszlelt, szakmai felkészltségén kivil esd hibakat jelenteni a felettesének.

munkavégzése soran kilonds tekintettel lenni a mindenkori vagyon- és munkavédelmi, baleseti —
tizrendeszeti, kozegészségligyi eldirasok maradéktalan betartasara. Az ilyen jellegi meghibasodasokat
soron kivil kételes jelenti azt a feletteseinek.

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

az intezmeény erkolcsi, etikai normait és eldirasait betartani.

a feladatkorével kapcsolatos szabalyozas és eljarasrend valtozasait onképzés, valamint szakmai
tovabbképzéseken torténd részvétel utjan kovetni.

vezetdi utasitasra munkakori leirasaban nem szereplé munkat is elvégezni.

Hll. A dolgoz6 kiilonds jogai:

- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre  kozvetlen vezetdje, annak
akadalyoztatasa esetén az intézmény igazgatdja felé;

- jogosult az intézményi vagyont, biztonsagot, munkavallaloi, tanuléi egészséget és biztonsagot sérts,
karosito barmely cselekmény, mulasztas, esemény esetén bejelentés megtételére.

IV. A munkakor jellemz38i

Ellatand6 pedagdgus feladatok:
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Az intézmeny tanuloinak nevelése, oktatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios tevékenység elvégzése.
Munkéjat a vonatkozd jogszabalyok mellett az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak,
Pedagogiai Programjanak, hazirendjének, valamint az intézmény dolgozdi szamara kiadott utasitasok
betartasaval és betartatasaval végzi. Ennek keretében:

Tanari tevékenyséagel kapcsolatos feladatok

¢ Rendelkezik a korszer( altalanos muveltséggel, tarsadalmi erzékenységgel.
« Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, erkslcsi normakat.
+ Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozossegi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat

vallal.

+  Oktatasi-nevelési feladatait magas szinvonalon végzi, oraira a tanmenetnek, tantervi elbirasoknak
megfelelden készil.

+ Folyamatos onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejleszti altalanos pedagégiai és
szaktargyi ismereteit. ‘ ‘

» Peéldaado személyiségkent dolgozik és nevel.

o Oktato-neveld munkajat az altalanos és helyi szabalyoknak megfeleléen. legjobb tudasa szerint végzi.

*  Betartja és betartata, koveti a nevelStestilet dltal elfogadott szabalyokat, nevelési elveket.

o Torekszik a tanulok minél sokoldaltbb, alaposabb megismerésére.

»  Tanitasi orakat tart az intézmény tantargyfelosztasa altal meghatarozott osztalyokban, az érarend altal

meghatarozott idében.

« Utasitas alapjan helyettesitést, korrepetalast, tanuloi felugyeletet, készenlétet és a jogszabalyban
meghatarozott ménték( taimunkat végez.

* Munkaja soran kilonés gondot fordit a szép és helyes magyar beszédre és irasra, ezt tanuléitol is
megkdveteli.

Intézmeényi tantigyi és miikédést meghatarozo dokumentumok tekintetében:
* Reészt vesz a pedagdgiai program, a hazirend, az SzMSz, a helyi tantervek, munkatervek, ellenérzési

tervek, a tantargyfelosztas, az ugyeleti helyettesitési rend. palyazatok Osszeallitasaban,
kidolgozasaban, elfogadasaban, benyujtasaban.

* A pedagogiai programnak megfelelé tanmenetet készit, azt az igazgatoval jovahagyatja. Oktato —
neveld tevekenységét a jovahagyott tanmenet alapjan végzi.
«  Elvégzi az oktato-neveld munkaval, illetve a munkavegzéssel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

*+  Naprakészen vezeti a haladasi és az osztalyozo naplot elektronikus és/vagy papir alapl osztaly-
és/vagy csoportnaplo tekintetében.

¢ Leltari felelésséget vallal a rabizott targyak tekintetében, szemelyi leltarat tekintve kézremiikodik a
leltarozas folyamataban.

Kapcsolattartas
*  Munkatarsaival, tanuléival kélcsonos tiszteleten alapulo kapcsolatot tart fenn.

* Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel. A magatartas és szorgalom
jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfonsket.
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Munkaja soran egyuttmiikodik az iskolai diakonkormanyzattal, iskolaszékkel, intézményi tanaccsal és
szldi munkakozosségekkel, segiti azok munkajat.

Tajékoztatason és egylttmitkddésen alapuld kapcsolatot tart fenn a tanulok szitleivel.

Munkaja soran egyuttmikodik a sziibkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek

kibontakoztatasaban.

A szUlok kozossegevel egyuttmiikddve végzi neveld munkajat a tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

Feladatanak ellatasa sorén tiszteletben tartja a szlldknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggybzbdésiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Az egyéni illetve rendszeres iskolai fogadoorak alkalmaval, illetve elére egyeztetett idépontokban
érdemi felvilagositast ad a sztléknek gyermekukkel kapcsolatos Gigyekben.

Tanitott tantargyaval kapcsolatban elektronikus naplo, illetve ellenérzé konyv dtjan tajékoztatia a
tanulok szuleit gyermekik fejlédésérsl, eldrehaladasardl, szorgalmardl, kézoélve az elismeréseket és az
esetleges elmaradasokat.

Kapcsolatot tart az iskolai és kollégiumi didkdnkormanyzattal, részt vesz annak rendezvényein, valamint
az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken.

Az egyes jogok biztositasa terén:

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a szUl6k jogainak biztositasaro!.

Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Iskolai vizsgak szervezése, lebonyolitasa terén:

Reszt vesz & kulonbozeti, osztalyozd vizsga, érettségi, szintvizsga, szakmai vizsga szervezésében,
lebonyolitasaban.

Ertekezletek, rendezvények, tovabbképzések. nem tanitasi ora jelleqli foglalkozasok
tekintetében:

Részt vesz az iskolai nevelttestileti értekezleteken, tovabbképzéseken, iskolai Unnepségeken,
rendezvényeken, aktiv feladatot vallal azok szervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a nem tanitasi ora jellegli foglalkozasokon az igazgato, illetve az illetékes igazgatohelyettes
beosztasa alapjan.

Taneszkdzok tekintetében:

Elésegiti a szertarak bovitését, az eszkozbeszerzést, él a palyazatok adta lehetdségekkel a tanuldk és
az iskola érdekében.

A tanuld nevelésével kapcsolatos részletes szakmai feladatok:

Alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa.

Oktato-neveld tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megévasarol, erkodlcsi
védelmeérdl, személyiségének fejlédésérsl

Oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kézvetiti

Segiti a tanuldt képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat

Oktatd-neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
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- egyéni képességét

- tehetségét

- fejlédésének Gtemét

- szociokulturdlis helyzetét, fejlettségét

- sajatos nevelési igényét.
A tanulok egyéni képessegeihez, adottsadgaihoz alkalmazkoddan segiti a tehetséges tanuldkat
képesseégeik kibontakozésaban, a hatranyos helyzetben 1évé tanulokat a felzarkozasban,
tehetséggondozo és felzarkoztato, fejlesztd pedagdgiai munkat végez
Koézremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban
Kozremiikodik a tanul6 fejiodesét veszélyeztetd kortilmények feltarasaban, megszintetésében, az ilyen
kérilmeények kialakulasanak megeltzésében
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz a didkok jutalmazasaban és fegyelmezésében
Munkaja soran kézremikodik a tanuléi kozosségek kialakitasaban és fejlesztésében.
Tevéken szerepet vallal az intézmény tisztasaganak, rendjének és szabalyszeri mikodésének
kialakitasaban, megszilarditasaban és fenntartasaban.
Oraira, foglalkozasaira rendszeresen felkészul.
Bemutato orat tart.
Az altalanos és helyi szabalyozasnak megfelelé gyakorisdggal és rendszerességgel, eljarasok

alkalmazasaval ellendrzi és értékeli a gondjaira bizott tanuldk munkajat az iskolai szabalyozékban
meghatarozott hataridék megtartasaval.

Szertarfejlesztést vegez, & rabizott szertar feleldse.

Részt vesz az intézményi munkak6zosségének munkajaban.

Aktiv részvételével segiti az intézmény egészségnevelési, egészségvédelmi, munka-, tliz- és
kérnyezetvédeimi, ifjusagvédelmi feladatainak ellatasat.

V. Felel6sség

A koézalkalmazottat

a fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért, a gazdasagi vezeté vagy az igazgato, illetve annak
helyettesei altal raruhazott jogkorok gyakorlasa keretében tett intézkedéseiért munkaugyi,

a hazipénztar kezel6i tevékenységéért, a kezelésére bizott intézmenyi hivatalos bélyegzék
megobrzéseert, azok szabalyszerl hasznalataért teljes anyagi felelésség terheli.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve matél kételezének ismerem

el

A munkakorombe tartozo, a fentiekben leirt feladatok elvégzésére vonatkozo kotelezettségemet, a hataskori

intézkedésekre vonatkozé jogaimat és az azokkal jaré altalanos és kiemelt Ggyintézésekkel kapcsolatos
feleldsségemet jelen munkakori leirds eredeti példanyanak atvétele mellett tudomasul veszem.
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17.2. Munkakoéri leiras pedagogus, osztalyfénok munkakérre

Il. Altalanos adatok

Munkaitatoi jogkor gyakorléja:

Munkakort betéltd neve:

A munkahely megnevezése:
Kollégium

Kinevezési statusza:
Munkakére:

Munkakore kiterjed:

Koézvetlen felettese:

Munkaideje:

Munkavégzés helye:

Fay Andrés MezOgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium igazgatdja

Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazott

Pedagoégus

Intezmeény  pedagégiai = tevékenységgel kapcsolatos feladatainak
elladtésa

Az intézmeny Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott
feladat-megosztas alapjan az intézmeény igazgatéhelyettesei
Heti negyven 6ra az alabbi bontasban:

Pedagogus munkakorben heti 32 éra kétott munkaids, melybéi
legfeliebb 26 ¢ra orarendbe illesztett neveléssel — oktatassal lekotott
munkaidd, kéthetes munkaidokeretet alapul véve.

Szokésos munkavégzés helye: Fay Andras Mezbgazdasagi
Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,
Maglodi ut 57.) és telephelye (2119 Pécel, Kisharsas)

Munkaviszonyara vonatkozé fontosabb szabalyok:

- 1992, évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi | torvény a Munka torvénykényversi

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél

2011. evi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrsl, az e torvény hatalybalépését megelézden indult
képzések tekintetében az 1993. évi LXXVI. t6rvény a szakkéepzésré

229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrsl szolo térvény végrehajtasarol
20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalataro!

326/2013. (VIll. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szole 1992. évi XXXIH. torvény koznevelési intézményekben torténd
vegrehajtasarol

Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata és annak meliékletei
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il. Munkavallaldéval szembeni altalanos elvarasok

Ez a munkakdri leiras altalanos jelieggel rogziti azokat a kotelezettségeket és magatartasi szabalyokat,

melyeket az intézmény alkalmazottaitdl elvar, és figyelemmel ezek betartasara minb&siti, értékeli az iskolaval
vald azonosulast.

A munkavallalo kdteles

.

az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni

félteni, 6vni és novelni az iskola jo hirnevet.

feletteseit rendszeresen informalni 2 szakmai-pedagégiai-tanulmanyi  eredményekrol,
feladatokrol, problémakral.

munkajat az iskola mindenkori érdekeinek messzemené figyelembevételével végezni.

az intézmény vagyonat gondos gazda maédjan kezelni, arra vigyazni.

anyagi feleléssége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerl hasznalatara:

az intézmeényi vagyont sértd, karosito barmely cselekmeny, mulasztds esetén bejelentés
megtételére.

6rizni a hivatali titkot, bizalmas értestiléseket, betartani az irasban régzitett, széban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

hataridéket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

munkajat az elvarhatoé szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok,
utasitasok, el6irasok szerint végezni.

kézremiikodni a hatosagi és egyéb ellendrzéseknél.

munkatarsaival egytttmiikédni.

az észlelt, szakmai felkészultségen kivil esd hibakat jelenteni a felettesének.

munkavegzése soran kulonés tekintettel lenni a mindenkori vagyon- és munkavédelmi, baleseti —
tlzrendeszeti, koézegészségigyi eldirasok maradéktalan betartasara. Az ilyen jelleqU
meghibasodasokat soron kivil koteles jelenti azt a feletteseinek.

feladatellatasa sorén figyelembe venni az intézmény oktatasi — nevelési jellegét és a
gyermekekkel, tanulokkal ennek megfeleléen teremteni kapcsolatot.

az intézmeény erkolcsi, etikai normait és eldirasait betartani.

a feladatkorével kapcsolatos szabalyozas és eljarasrend valtozasait Onképzés, valamint szakmai
tovabbképzéseken torténé részvétel utjan kovetni.

vezetdi utasitasra munkakéri leirdsaban nem szerepld, egyeéb pedagégiai és kdzosségi munkaval
Gsszeflggd feladatot is elvégezni.

lll. A dolgoz¢ kiilonos jogai:

.

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen vezetbje, annak
akadalyoztatasa esetén az intézmény igazgatoja felg;

jogosult az intézményi vagyont, biztonsagot, munkavallaléi, tanuléi egészséget és biztonsagot
seért6, karositd barmely cselekmény, mulasztas, esemény esetén bejelentés megtételére.
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IV. A munkakdr jellemzéi
Ellatando altalanos pedagdgus feladatok:
Az intézmény tanuldinak nevelése, oktatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios tevékenység
elvégzése. Munkajat a vonatkozd jogszabalyok mellett az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak, Pedagogiai Programjanak, hazirendjének, valamint az intézmény dolgozéi szamara
kiadott utasitasok betartasaval és betartatasaval végzi. Ennek keretében:

Tanari tevékenységqel kapcsolatos feladatok

+  Rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi erzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, erkolcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatia egyéni és kozosségi felelésségérzetét. Kozosségi feladatokat

vallal.

+  Oktatasi-nevelési feladatait magas szinvonalon végzi, Oradira a tanmenetnek, tantervi eldirasoknak
megfeleien készil:

+ Folyamatos onképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejleszti altalanos pedagogiai és
szaktargyi ismereteit.

+ Példaadd személyiségként dolgozik és nevel.

- Oktaté-nevel6 munkajat az altalanos és helyi szabalyoknak megfeleléen, legjobb tudasa szerint végzi.

- Betartja es betartatja, koveti a nevelbtestulet altal elfogadott szabalyokat, nevelési elveket.

+ Torekszik a tanulok minél sokoldalibb, alaposabb megismerésére.

+ Tanitasi orakat tart az intézmeény tantargyfelosztasa altal meghatarozott osztalyokban, az érarend aital
meghatarozott idGben.

+ Utasitas alapjan helyettesitést, korrepetalast, tanuloi felugyeletet, készenlétet és a jogszabalyban
meghatarozott mértéki tilmunkat végez.

* Munkdja soran kilénés gondot fordit a szép és helyes magyar beszédre és irasra, ezt tanuloitdl is
megkdveteli.

Intézményi tantigyi és mukddést meghatarozo dokumentumok tekintetében:

+ Részt vesz a pedagodgiai program, a hazirend, az SzMSz, a helyi tantervek, munkatervek, ellenérzési
tervek, a ftantargyfelosztds, az uUgyeleti, helyettesitési rend, palyazatok 0Osszeallitasaban,
kidolgozasaban, elfogadaséaban, benyljtasaban.

* A pedagogiai programnak megfeleld tanmenetet készit, azt az igazgatoval jovahagyatja. Oktaté —
neveld tevékenysegét a jovahagyott tanmenet alapjan vegzi.

+  Elvégzi az oktato-neveld munkaval, illetve a munkavegzéssel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

» Naprakészen vezeti a haladasi és az osztalyozé naplot elektronikus és/vagy papir alapl osztaly-
es/vagy csoportnaplé tekintetében.

+ Leltari felelésséget vallal a rabizott targyak tekintetében, személyi leltarat tekintve kézremikédik a
leltarozas folyamataban,

Kapcsolattartas
+  Munkatarsaival, tanuiéival kdlcsénos tiszteleten alapul6 kapcsolatot tart fenn.
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+ Folyamatosan kapcsolatot tart az aitala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel. A magatartas és
szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfénokot.

Munkaja soran egyuttmikodik az iskolai diakdnkormanyzattal, iskolaszékkel, intézményi tanaccsal és

szUlol munkakdzésségekkel, segiti azok munkajat.

Tajekoztatason és egylttmikodésen alapuld kapcsolatot tart fenn a tanulék szileivel.

Munkaja soran egytttmiikodik a szilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek

kibontakoztatésaban.

A szuldk kozOsségevel egylttmikodve végzi neveld munkéjat a tanuldkézosseg kialakitasa, fejlesztése
soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szUlknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggybzodesiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestlhessenek gyermekeik.

Az egyeni illetve rendszeres iskolai fogadodrak alkalmaval, illetve elére egyeztetett idépontokban
érdemi felvilagositast ad a szuléknek gyermekitkkel kapcsolatos ligyekben.

Tanitott tantargyaval kapcsolatban elektronikus naplo, ilietve ellendrzé kényv uatjan tajekoztatja a
tanulok sziteit gyermekik fejlédésérd|, elérehaladasardl, szorgalmarol, kdzdlve az elismeréseket és az
esetleges elmaradasokat.

Kapcsolatot tart az iskolai és kollégiumi didkénkormanyzattal, részt vesz annak rendezvényein, valamint
az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulék kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

Megtartiz az egyenié banasmod kovetelmeényét a tanuldkka! kapcsolatos doéntései, intézkedései
meghozatalakor.

Iskolai vizsgak szervezése, iebonyolitasa

Részt vesz a kilonbozeti, osztalyozo vizsga, érettségi. szintvizsga, szakmai vizsga szervezésében,
lebonyolitasaban.

Ertekezletek, rendezvények, tovabbképzések. nem tanitasi ora jelleqli foglalkozasok
tekintetében

+ Részt vesz az iskolai neveldtestileti értekezleteken, tovabbképzéseken, iskolai iinnepségeken,

rendezvenyeken, aktiv feladatot vallal azok szervezésében és lebonyolitasaban.

+ Részt vesz a nem ftanitasi ora jellegli foglalkozésokon az igazgato, illetve az illetékes

igazgatdhelyettes beosztasa alapjan.

Taneszk6zok tekintetében

Elbsegiti a szertarak bovitését, az eszkozbeszerzést, él a palyazatok adta lehetéségekkel a tanulok és
az iskola erdekében.

A tanulé nevelésével kapcsolatos részletes szakmai feladatok

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
Oktato-neveld tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megévasarsl, erkolesi
vedelmérd!, személyiségének fejlédéseérdl
Oktato-neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képessegét
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- tehetségét

- fejlédésének ttemét

- szociokulturalis helyzetét, fejlettségét

- sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanulot képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat
Oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kozvetiti
A tanuldk egyéni képességeihez, adottsagaihoz alkalmazkodéan segiti 2 tehetséges tanuldkat
képességeik kibontakozasaban, a hatranyos helyzetben 1évd tanulokat a felzarkozasban,
tehetséggondozo és felzarkoztats, fejleszts pedagodgiai munkat végez
Kézremikodik a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban
Kozremiikodik a tanulo fejlodéseét veszelyeztetd kortilmények feltarasaban, megszuntetésében, az ilyen
korulmények kialakulasanak megel6zésében
Irényitja és értékeli a tanuldk teveékenységet, részt vesz a didkok jutalmazasaban és fegyelmezésében
Munkaja soran kézremiikodik a tanulsi kozosségek kialakitasaban és fejlesztesében,

Tevéken szerepet vallal az intézmény tisztasaganak, rendjének és szabalyszerli mikédésének
kialakitéasaban, megszilarditasaban és fenntartasaban.

Oraira, foglalkozéasaira rendszeresen felkészil.
Bemutaté orat tart.
Az altalanos és helyi szabalyozasnak megfelelé gyakorisaggal és rendszerességgel, eljarasok

alkalmazasaval ellenérzi és értékeli a gondjaira bizott tanulok munkajat az iskolai szabalyozokban
meghatarozott hataridék megtartasaval.

Szertarfejlesziést végez, a rabizott szertar felelése.

Reészt vesz az intézményi munkakozosségének munkajaban.

Aktiv részvételével segiti az intézmény egészségnevelési, egészségvédelmi, munka-, tliz- és
kérnyezetvédelmi, valamint ifjusagvédelmi feladatainak ellatasat.

Munkakdri feladata. mint osztalyfonok:

» Tervezi, szervezi a gondjaira bizott tanulok munkéjat.

* Megismerteti osztalya tanuléival az iskola hagyomanyait, multjat, jelenét, ertékeit.

* Megismerteti, érteimezi és betartatja az osztalya tanuloival a hazirendben rogzitett szabalyokat.

e Jutalmazza, vagy jutalmazasat kezdeményezi az iskolai élet barmely terlletén a kiemelkeds
teljesitményt nyujté tanuldkat.

* Megbunteti vagy kezdeményezi megblntetésiket azon tanuldknak, akik vétenek az iskolai
szabalyok ellen.

* Részt vesz az osztalya altal szervezett rendezvényeken, azok elékészitéset, lebonyolitasat segiti.

¢ Eleget tesz adminisztracios kotelezettségeinek.

* Naprakészen vezeti az osztalynaplot, a beirasi naplét, valamint az anyakényvet.

» Kitolti a bizonyitvanyokat, az ellenérzében a féléves ériesitot.

* Elkésziti az osztalyara vonatkozo félevi, illetve év veégi statisztikai 6sszesits jelentést.
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Tanév elején kitolteti és osszegydjti a tanuldi adatiapokat.

Szamon tartja osztalya tanuldinak hianyzasait, igazolja azokat.

Félevi illetve év végi osztalyozo értekezleten javaslatot tesz osztalya tanuléinak magatartas,
szorgalom jegyére.

Figyelemmel kiséri az osztalyban tanitd tanarok munkajat. Figyelmezteti kollegait adminisztracios
kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredmeénytelensége esetén koételes az iskolavezetéshez
fordulni.

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyaban tanulo diakok szuleivel. Szikség esetén az éves
munkatervben eléirtakon tul rendkivili szul6i értekezletet szervez. Rendszeres informaciéival segqiti
a szllbket, hogy gyermekik tanulmanyi elémenetelérd! hiteles képet nyerjenek.

Képviseli az osztalyaba jaro diakok érdekeit. A tudomasara jutott jogséreimeket sajat hataskorében

vagy az iskolavezetés bevonasaval orvosolja.

Osztalya tanuldinak szocialis helyzetével kapcsolatos informacioval Segiti az iskolai szocislis
déntések meghozoit.

Kapcsolatot tart az iskolai diakdnkormanyzattal, részben az osztalyképviseld utjan, részben a
diakmozgalomért felelos tanar segitségével.

Segiti a tanulok tehetséggondozasat, felzarkoztatasat és tovabbtanulasat,

Osztalyfénéki feladatok

. Elkésziti éves munkatervét, amely tartalmazza az osztalyfénoki 6rak programjat.

. Megismeri az osztalyaba tartozé tanulok személyisegét, és ezek alapjan segiti a tanulok
személyiségeének helyes iranyba fejlédését.

- Tevékenységével aktivan el6segiti az osztalykozosseg kialakulasat, illetve megerdsddését.

4. Kozremiikodik a tanulok egymas koézétti, valamint a tanulok és a tanarok kézotti konfliktusok
megoldasaban, szikseg esetén bevonja a problémamegoldasba a sziiléket is.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulék tanulmanyi eredmenyeit, konzultdl tanar tarsaival,
kollegistaknal a kollégiumi nevelékkel a tanuldk haladasard!.

. Megismerteti a tanulokkal a rajuk vonatkozé iskolai dokumentumokkal (hazirend, SzMsz vonatkozo
részei, PP vonatkozo részei). Ellenérzi az azokban foglaltak betartasat.

. Tanitvanyait 6vja a dohanyzas és mas karos szenvedélyek hatasaitol.

8. Prevencios elbadasokat tart, vagy meghivott vendéget kér fel erre: balesetvédelem, tlizvédelem,
karos szenvedeélyek (dohanyzas, egészségtelen ételek, energiaitalok, atkohol, stb.) kialakulasanak
megakadalyozasa, id6 elbtti terhesség megelézése.

. Az osztalyaban tanulokat elldtia az iskola életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkészulésiket, tamogatja részvételoket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

10. Elvegzi az osztalyaba jaro tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez

kikéri tanar tarsai, valamint a digdkok véleményét is.

11. Segiti az osztalyaba jaré tanuldknak a palyavalasztasban.
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12. Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat, kérés esetén a
megadott hataridére hiteles statisztikai adatokat szolgaltat.

13. Rendszeresen fogadd orat tart, amely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a szuldknek
gyermekik fejlddésérdl, viselkedésérél. Azoknal a tanulénal, akiknél probléma mertl fel a
tanulmanyi eldmenetellel, a magatartassal, illetve a hianyzassal kapcsolatban, az érvényes
jogszabalyok és hatarid6k betartasaval jar el.

14. Szul6i értekezletet tart, megadja a szuldknek az oktatassal-neveléssel, a szildket érinté egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast. A szil6i értekezletrd| jegyzékonyvet
vezet, amelynek egy példanyat a megadott hataridéig leadja az igazgatonak.

15. Munkaidején bell esetenként elvégzi mindazokat a pedagogiai munkaval kapcsolatos feladatokat,
amelyekkel kozvetlen felettese megbizza.

Jogkore: A nevelStestilet tagjaként a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint
Felel6sség: emberként viselt: a gondjaira bizott diakokért

anyagiakert viselt: a leltarilag atvett eszkdzokeért
Munkakapcsolat: valamennyi szervezeti egységgel

Altalanos kételezettség:

+ azel6irtiddben és helyen munkaképes allapotban megjelenni

- feladatait legjobb tudasa szerint késedelem nélkil végrehajtani

+ munkatarsaival egyuttmikodni

+ feletteseit rendszeresen informaini

+ tudomasara jutott informacidkat megérizni, tartozkodni minden olyan kozléstsl,

+ ami az intezetre vagy mas szemelyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
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Az intézmeény neve/ cime:

Tanar { osztalyfonok)
munkakori leirasa - 2018/2019-t6 minden dolgozonal kivezetve

Munkakor megnevezése: Tanar
A munkakér felett a munkaltatoi jogkér gyakorldja: Az iskola igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitéja: Igazgatéd
igazgatohelyettes,
gyakorlati oktatas-vezetd

A munkakor betoltésének feltétele: megfelels felséfoku végzettség szakképzettség

A munkakérnek utasitast adé munkakérok:

(O iskolaigazgato, K iskolaigazgato- helyettes, Clgyakorlati. okt. vez., 1 gazdasagi vezets,
O munkakozossegvezets,)

A munkakoérnek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakér célja:

A kozoktatasi torvényben elSirtak alapjan, az intézmeény oktatasi- nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:
o pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- amunkakort az alabbi munkakérsk helyettesithetik:
o pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok :
- 1983, évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol,
- 11/1994. (VI.8)MKM rendelet
- 10/199. (V.13) KMK rendelet
- 100/1997 Korm. R
- Alapitd okirat, SZMSZ
- Pedagogiai program

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye: Pécel, Maglédi ut 57

Az intézmény telephelye: Pécel kilteriilet — Kisharsas Tangazdasag
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Feleléssége (utasitasi, kiadmanyozasi jogkorrel felruhazott esetén annak tartalmaert, e jogkér hidnyaban a
kapott utasitas végrehajtasaért)

Munkaideje:
H-P 7:30-

toél
orarend, illetve feladat ellatasi terv
szerinti ideig.

A tanar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakéroket betditék
iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakoér tartalma

Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenyseéggel ka‘pcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszer( altalanos miveltségge!, idegen nyelv- tudassal, tarsadalmi
erzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsség érzetét. Kbzosségi
feladatokat vélial.

Oktatasi- nevelési feladatait magas szinvonalon végzi, éraira a tanmenetek, tantervi eléirasoknak
megfelelden készil.

Egyuttmikodés a szlldkkel

Munkaja soran egyuttmikodik a szil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban

A szulok kozosségevel egyuttmiikodve végzi nevels- oktatdo munkajat a tanuldkdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szulének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésuknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Egyuttmikodés az intézmény tanugyi és mikodést meghatarozo dokumentumainak elkészitésében
Részt vesz a Pedagogiai program, hazirend, SZMS?Z, Min&segiranyitasi Program, Helyi tantervek,

munkatervek, ellenérzési tervek, tantargyfelosztas, tgyeleti, helyettesitési rend Osszedllitasaban,
kidolgozasaban.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanulok kézoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a szuldk jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményeét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Kapcsolat az iskolai, kollégiumi DOK-kel
reszt vesz annak rendezvényein, valamint az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken.

Részvetel az iskolai vizsgak szervezésében, lebonyolitasaban

Kilonbozeti és osztalyozo vizsga, érettségi, szintvizsgak, kis érettsegik, szakmai vizsgak
szervezese, lebonyolitasa

Részt vesz az intézmeény értekezletein,

szertarak bovitesét, eszkdzbeszerzését elésegiti, él a palyazatok adta lehetdségekkel a tanuldk és az
iskola érdekében.

Részletes szakmai feladatok

61



A tanar alapfokl nevelési- oktatasi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiket és képességeiket.

A tanulok eletkori sajatossagijaikhoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket alkalmaz

Vegzi a kulonbozé érdekiddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl képességi, motivacioju,
szocializaltsag, kultiraja gyerekek egyittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanulékat
érdeklodesuknek, képességiknek és tehetségiiknek megfelelden keésziti fel a tovabbi tanulasra.
Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kérnyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz szitkségesek.

Pedagobgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuléi kézosségnek a tanulé énismeret fejlesztésre,
egyuttmdikodési készség névelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat kuldéndsen a megbizhatésag becslletesség szavahihetéség
tekintetében ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Seqgiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat és ezek
apolasara neveli tket

A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével harmonikusan fejleszti 6ket, ovja és védi
Oket a dohanyzés a karos szenvedélyek artalmaitol.

Elbsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

Ellatja az tgyeletesi feladatokat.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
Alapvetd feladata a rabizott gyermekek tanulék nevelése tanitasa
oktato tevekenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megovasardl erkolesi
védelmer6l személyiségének fejlddésérd|
oktatd tevekenysége soran az ismereteket targyilagosan és a tébboldaltan kézvetiti
oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
egyeéni képességé
tehetségét
fejlédésének Gtemet
szociokulturalis helyzetét és fejlettségeét
sajatosa nevelési igényét

segiti a tanulé képességeinek tehetségének kibontakozasat

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkozasat tanulétarsaihoz

a tanulok részére az egészséguk testi épségiik megérzésehez sziikséges ismereteket
atadja és ezek elsajatitasardl meggyszédik

ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall a szikséges intézkedéseket
megteszi

kozremiikodik a gyermek. és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban

kézremlikodik a tanulé fejlodéset veszélyeztetd kéruimények feltéarasaban,
megszuntetésében az ilyen koriimények kialakulasnak megeldzésében

a tanuloeletkoranak fejlettségének figyelembe vételével elsajatitja a kozosségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait és térekszik azok betartasara

a szulbket és a tanuldkat az tket érintd kérdésekrd) rendszeresen tajékoztatja a szulét
figyelmezeti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének elGsegitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek

a szul6 és a tanuld javaslataira kérdéseire érdemi valaszt ad

a tanulok és a szulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja

a tanuldk reészére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestulet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjénak tervezésében és
értekelésében gyakorolja a nevelttestilet tagjai megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas a nevelés modszereket megvalaszija

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédieteket eszkozoket és mas felszereléseket
kivalasztja

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen tantgyi adminisztracios feladatokat / naplok,
torzskonyv, beirasi naplod, szakkori naplod, tanmenetet készit, .../

Szervezi a tanulok tanulmanyi kirandulasait, szakmai Gtjait igény szerinti szakkori tevékenységeket
végez
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A tanulok értékelése

Iranyitja és ertekeli a tanulok tevékenysegeét, részt vesz a diakok jutalmazasaban és
fegyelmezéshen is

Munkahoz szukséges ismeretke megszerzése

A munkajahoz szikséges aktudlis ismereteket megszerzi

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja,

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyba tartozo tanulok szemelyiségét s ezek alapjan segitse az
egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlédését

Tevékenységével aktivan elésegitse az osztalykézosség kialakulasat, illetve megerbsoddését
Rendszeresen attekinti az osztalyban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanuldk haladasarol

Kozremilkodik a tanulok és a tanarok konfliktusai megoldasaban sziksége szerint a
problemamegoldasba bevonja a sziléket is. ; : ,
Elvégzi az osztalyba jaré tanulok magatartasanak és szorgalmanak értekelési feladatait, ehhez kikéri
tanartarsai, valamint a diakok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teendkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Ellentrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

Tanitvanyait ovja a dohanyzas és mas karos szenvedély hatasaitol

Ellatja az 6rakozi Ugyeletesi feladatokat a beosztas szerint

Szuléi értekezletet tart, melyen megadja a szuldknek az oktatassal- neveléssel, a szuldket érintd
egyéb kerdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast A szUldi értekezletrdl
jegyzokonyvet vezet, melynek egy példanyat a megadott hataridéig leadja az igazgatonak.
Rendszeresen fogadé orat tart, mely soran targyilagosan tajekoztatast nyujt a szuléknek a
gyermekiik fejlddéserdl, viselkedésérdl. ..

Az osztalyban tanuldkat ellatja az iskolai életével, mitkodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkészulésiket, tamogatia részvételiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Munkaidején belul esetenként elvégzi mindazokat a pedagogiai munkaval kapcsolatos feladatokat,
amelyekkel kozvetlen felettese megbizza.

A munkakari leirasban foglaltak évente felilvizsgalatra keriilnek.
A munkak®ri leirés egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt.

igazgato

atado

atvevo
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17.3. Munkakori leiras — Munkakozosség-vezetd
NEV.

Hatalybalep: ................................Erényes: visszavonasig, illetve Uj megbizas atvételéig

Jovahagyta: e e L. (igaZ G REG)

Tudomasul vettem: . (munkak6zosség-vezetd alairasa)

Munkahely: Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola Iskola és Kollégium
Munkakor: munkakozosség-vezett pedagdgus
Munkaid®: heti 40 éra

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato vagy az altala megbizott szemely
Iranyitoi jogkor gyakorldja: az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek

A munkakézosség-vezetd feladatai

1. Osszedllitja a Pedagogiai Program, az SzMSz és az iskola éves munkaterve alapjan az éves programjat.
2. Ellendrzi és folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakézosség tagjainak adminisziracios feladatait.
3. Reszt vesz az oralatogatasok értékelését segité nyomtatvanyok kidolgozasaban.
4. Rendszeresen 6rat latogat.

5. Az o¢raldtogatasok tapasztalatairdl az eérintett kollégaval négyszemkozti megbeszélest tart, altalanos
tapasztalatait megosztja a munkakozosség és iskolavezetés tagjaival.

6. Oralatogatasai soran a Pedagogusok minésitésére vonatkozd indikatorokat figyelembe veszi, ezek
alapjan értékel, értékelésérdl jegyzékonyvet készit.

7. Evente egy alkalommal szbveges Osszefoglald értekelést ad a munkakozosségében dolgozodk
munkajanak minéségérol

8. Részt vesz az iskola, a munkakozosség érdekét, céljait szolgalo palydzatok felkutatasaban,
elkészitésében, lebonyoiitasaban.

9. Felévente legalabb két munkakszosségi értekezletet tart, az errdl készult jegyzbkényvet eljuttatjia az
iskolavezetéshez.

10. Segiti és figyelemmel kiséri a munkakozdsség pedagégiai teriiletéhez tartozo feladatokat.

11. Sajat munkakozésségében szervezé-iranyitdé munkat vallal a felzarkoztatasban és tehetséggondozasban.
12.A munkakozdsség tagjait segiti abban, hogy hatékonyan alkalmazni tudjak a legmodernebb oktatasi és
értékelési modszereket, ezt bemutato orak tartasaval is dsztonzi.

13.Kapcsolatot tart és egyuttmikodik az iskola mas munkakozosségeivel, varosi és megyei altalanos
iskolakkal.

14. A helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasaban tevblegesen segit.

15. Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

16.Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveltestulet, valamint az igazgatéd részére a
munkakozdsség éves tevékenységérdl.

17. Adatokat, anyagokat szolgaltat a munkakézosség honlapjanak mikodtetéséhez.

18. Figyelemmel kiséri az oktatoi, neveldi feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok, rendeletek valtozasait, errél
tajékoztatja a munkakszosseég tagjait.

19.A munkakori leirasban nem jelolt eseti feladatokat elvegzi az igazgaté vagy az igazgatohelyettes
megbizasa alapjan.

A munkakézbsség-vezetb az igazgatot képviseli minden olyan feladat ellatasaban, amellyel az intézmény vezelbje bizta
meg. EbbGl kévetkezben a pedagdgusoknak kételessége felettesének tekinteni a munkakbzGsség-vezetdt, amennyiben
az adott munkak&zisség ligyében jar el.
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17 4. Kollégiumi neveld munkakéri leirasa

A munkakér felett a munkaltatéi jogkér gyakorloja az intézmény igazgatoja.
A munkakérnek alarendelt munkakérok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben eléirtak alapjan a kollegiumi feladatok eliatasaban valé kézremiikodés a kollégiumi
nevelbi tevékenyseég ellatasaval,

A munkavégzés helye: Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium
2119 Pécel, Maglodi ut 57.

A kollégiumi neveld a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Altalanos szakmai feladatok
A kollégium nevel6i feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
+ Anevel6 rendelkezik a korszer(i altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelésségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikddés a sziilékkel

+ Munkéja soran egyuttmiikodik a szuldkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

© A szllbk kozOsségével egyittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

+ Feladatanak ellatasa soran kételes tiszteletben tartani a szulének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggybzodesuknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
*  Gondoskodik a tanulok kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

+  Gondoskodik a szilék jogainak biztositasarol.

+ Megtartia az egyenié banasmod kévetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A kollégiumi nevel6 nevelési-oktatasi feladatai

+  Kollegiumi nevel6ként feladata, hogy a kollegiumi foglalkozas idétartama alatt a tanulét a tanitasi
orakhoz igazodva nevelje-oktassa.
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Feladata a lakohelyuktdl tavolabb, kollégiumban lako tanuldk segitése abban, hogy a kollégium
megfeleld lakokornyezetet biztositson szamukra.

Feladata a kollégiumi ellatast igénybe vevé tanuld humanus légkorben vald nevelése, személyiségének
fejlesztése.

Feladata a tanuldk képességeinek és érdekiddésének megfeleléen tehetségiik kibontakoztatasa.
Feladata a tanulok iskolai tanuimanyainak segitése.
Feladata a tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési médszerek alkalmazasa.

Feladata a kollégiumi foglalkozason a kulénbozd érdeklédést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettség,
képességl, motivacioju, szocializaltsagu, kulturgju tanuldk egyiittes nevelése.

Feladata, hogy fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kérnyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalia a kollegiumi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egytttmiikodési készség névelésére gyakorolt hatasat.

Feladata, hogy részt vegyen a tanulok ontevékenységének, egylttmikodési  készségének,
onallésaganak fejlesztésében.

Feladata, hogy példat mutasson kulénssen a megbizhatdsag, becsiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Feladata, hogy el6segitse a tanuld szocializacios folyamatait.

A kollégiumi foglalkozasok alkalmaval a tanorakra valo felkésziléshez megfeleléen nyugalmas
korilményeket biztosit. Szikség esetén a felkészuléshez szakmai segitséget nyuijt, segiti a gyengébb
képességl tanulck felkésziilését.

Feladata, hogy a tanulokat tanoéran tanitd pedagégussal kapcsolatot tartson fenn, a tanulokkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztessék.

Kiemelt figyelmet kell forditania a kollégiumban, illetve a kollégiumi foglalkozasok helyszinein a baleset-
megeltzésre.

Tevékenysége soran tgyel arra, hogy

a tanulok fejlesztése a test és Iékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

a tanulok szocializacios folyamatait elésegitse,

megteremtse az elemi muveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazodoan keriljon megvalasztasra.

Feladata, hogy a tanulo sportoldsi, mivelédési és onképzési lehetdségeit biztositsa, illetve
kozremiikodjon azok biztositasaban.

Feladata a palyavalasztashoz sziikséges ismeretek, képességek megszerzésének elbsegitése.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

.

.

.

A nevelb alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkélesi védelmérdl, szemeélyiségének fejlodéseérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,
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figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetséget, fejlodésének Utemét, szociokulturalis
helyzetét és fejletiségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben levé tanuld felzark6zasat tanulétarsaihoz,

a tanulok részére az egeszsegik, testi épségik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasardl meggydzadik,

ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szukséges intézkedéseket megteszi,
kozremikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremikodik a tanulé fejlédését veszélyeztetd korilmények feltardsaban, megszintetésében, az ilyen
kértimények kialakulasanak megelzésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajdtittatia a kozosségi egylttmiksodeés
magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,

a szUldket és a tanulokat az Bket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szulét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart szikségesnek,

a sz(l6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
a tanulok és szillbk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igénylé tanuld beilleszkedéset, kilon figyeimet szentel neki.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestilet tagjait megilietd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalaszija.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkizoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalaszija.

Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

Az SZMSZ-ben meghatérozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint elldtia a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
Az intézmeényvezet utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve Ugyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az intézményvezettt

- ha a tanuld a kollégiumbé! tobb alkalommal igazolatianul tévol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizotisagi vizsgaiaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

.

Haladektalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
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+ Egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval a tanuld veszélyeztetettségének
megszintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

«  Elkéri a gydgyult tanulotol az orvosi igazolast.

+ A napkozben a betegség tineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a tanulé
szlilei haladékialanul éntesitésre keriljenek.
+  Kozremikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti az 4pold és az orvos munkajat.

Munkahoz sziitkséges ismeret megszerzése

+ A munkajahoz szitkséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitia (részt vesz
legalabb a hétévenkenti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6z6k hasznalata

+  Munkajahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza
az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A kollégiumi neveldé munkakoéri feladatainak meghatarozasa

a munka dijazdsa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaid6ben ellatando6 feladatok:

- felkeészil a foglalkozasokra, elékésziti azokat

« elvegzi a pedagoégiai tevekenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet

+ résztvesz a nevelbtestilet munkajaban

« résztvesz a hatranyos helyzetd tanulok képességeinek fejlesztésében

« résztvesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében

+ résztvesz a kollégium kulturalis életének szervezésében (innepélyek szervezése, lebonyolitasa)

-+ részt vesz az kollégiumi sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
+ szervezj a szabadid6 hasznos eltéltését

«  kozrem(kodik a tanulok felugyeletének ellatésaban
« elldtja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaitakat magamra nézve kételezének ismerem el.

Kelt:

igazgato kdzalkalmazott
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17.5. Altalanos igazgatohelyettes munkakéri leirasa (Igazgatohelyettes 1.)

Altalanos adatok

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Kollégium igazgatodja

Munkakért betoltd neve:

A munkahely megnevezése: Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollegium

Kinevezési statusza: Hatarozatlan idbre kinevezett kdzalkalmazott, 5 évre szo6ld vezetdi
megbizas

Munkakére kiterjed: Intézmény pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos feladatainak
elldtasa

Kbzvetlen felettese: Az intézmény Szervezeti és Mkodési Szabalyzataban meghatarozott
feladat-megosztas alapjan az intézmény igazgatoja

Munkaideje: Heti negyven ora

Munkavégzés helye: Szokasos munkavégzés helye: Fay Andras Mezdgazdasagi

Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,
Maglodi ut 57.) és telephelye (2119 Pécel, Kisharsas)

Munkavallaloval szembeni altalanos elvarasok

+ Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén tanulmanyi és pedagodgusokat érinté tgyekben helyettesiti az
igazgatot. Az igazgatd 30 napnal hosszabb tariés akadalyozasa esetén a munkaltatéi jogok
gyakorlasaban is helyetiesiti az igazgatot

+  Osszefogja és koordinalja az iskolaban folyd tanterv-atalakitd, korszer(sitésre, illetve a
mindségfejiesztésre irdnyuld munkakat

+ Reészt vesz az iskolai szabalyozok elkészitésében, aktualizélasaban

- Elkésziti a kdzismereti tantargyfelosztast, iranyitja az orarend készitését és tanrend szervezését.

- Elkésziti a pedagdgusok lgyeleti rendjét és ellenérzi annak végrehajtasat.

+ Kapcsolatot tart az 6éraadd tanarokkal

+ Rogziti a munkakorebe tartozo6 adatokat az elektronikus napléban

- Ellenérzi a gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos iskola feladatok elvégzeését

« Ellendrzi a Didkdnkormanyzatot segité pedagogus munkajat

»  Ellenérzi az iskolatitkar munkajat

+ Ellenérzi az iskola tanulbinak kézosségi szolgalatét szervez6 és koordinaldé pedagdgus munkajat

« Ellenérzi a tanuldi fegyeimi Gigyek allasat.

« Havirendszerességgel ellendrzi az A és C osztalyok osztalynapléit

+  Véleményezi és ellendrzi a tanulbi jogviszonnyal (beiratkozas, jogviszony megsziintetése, felmentések,
stb.) kapcsolatos tgyek intézését

- Elienérzi a tanugyi okiratok szabalyszerl kezelését.

- Ellenérzi a kdzismereti képzéssel, osztalyfonoki feladatok elvégzésével kapcsolatos feladatok
elvégzését
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Szervezi, ranyitja, ellenérzi, értékeli az iskola pedagogusainak, szervezeteinek (szakkorok, felkésziték,

érdeklddési korok, stb.) munkajat.

+  Tanitasi 6rak és tanitasi oran kivulii foglalkozasok latogatasat végzi, ellendrzi a haladas ttemét az
oOrakra valo felkészllését, az adminisztraciot

+ Elkésziti az iskolai, tantgyi statisztikakat

Részt vesz a tanév munkajanak értékelésében, az év eleji, félévi és év végi beszamolo, statisztikak

készitésében

+ Gondoskodik a hianyzo pedagogusok szakszerl helyettesitésérél

+ Elbzetes engedélyt ad az iranyitasa alatt dolgozo alkalmazottak szabadséagolésara

+ Felelds az iskolai rendezvények, unnepségek megszervezéséeért, lebonyolitasaén

* Reszt vesz a beiskolazas munkajaban

+ Szervezi a pedagégusok tovabbtanulasat, tovabbkepzését

+ Résztvesz a tanulok egyetemi, f6iskolai jelentkezésének koordinalasaban

+ Koordindlja és ellentrzi a kiemelt figyelmet igényld tanulok oktatasat, nevelését, az ezzel kapcsolatos
szakmai feladatokat

+ Koordindlja és ellenérzi a tanligyi dokumentumok beszerzését és felhasznalasat, beleértve annak teljes
adminisztracidjat is: . o

Javaslatot tesz az iskolai nevelétestilet tagjainak minésitésére, anyagi, erkolcsi elismerésére, sziikség

esetén felelésségre vonasra.

+  Elbkesziti és ellentrzi a kozalkalmazottak és a tanulok eseti, rendszeres alkalmassagi és egyéb orvosi
vizsgalatait

+ Kuldn megbizas alapjan veszt rész az érettségi vizsgan

+  Szervezi és koordinalja a kozismereti iskolai, megyei, orszagos és egyéb tanulmanyi és

sportversenyeken vald részvételt

+ Tevékenysége soran szorosan egyuttmiikodik az iskolai vezetbsséggel, kdzépvezetdivel és
alkalmazottaival

*  Aktivan részt vesz az intézmény palyazati tevékenységében

+ Azigazgatdo meghatalmazasa alapjan képviseli az iskolat allam, tarsadalmi és maganszemeélyek elott
+ Koordindlja az integralt kockazatkezelési rendszert

- Szolgalati telefon utjan munkaidején kivul is biztositja elérhetdségét.

+ Munkaidején belll esetenként elvégzi a munkakéréhez kapcsolédo mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézmény igazgatdja megbizza

+  Munkajarol vezetdi és tantestileti értekezleteken koteles beszamolni

+ Kozvetlen feligyelete ala tartoznak a munkakozosség- vezetsk (kivéve a mezbgazdasagi szakmai
munkakoz0sség vezetdjét), az osztalyfénokok, a kinevezett és a megbizott pedagogusok, az
iskolatitkar, a diakénkormanyzatot segité pedagégus a k6z6sségi munka szervezéséeért és

lebonyolitasaért felelés pedagogus, az iskolai Diaksportkért segit6é pedagogus, Onértékelési csoport,
kényvtaros.

Altalénos kételezettség:

+ azeldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni

- feladatait legjobb tudasa szerint késedelem nélkil végrehajtani

+  munkatarsaival egylttmiikédni

+ feletteseit rendszeresen informaini

+ tudomaséra jutott informaciokat megérizni, tartézkodni minden olyan koézléstol,

* ami az intézetre vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
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17.6. Munkakori leiras Tanligyi igazgatéhelyettes (lgzagatdhelyettes 11.)

Altalanos adatok

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Kollégium igazgatoja

Munkakort betoltd neve:

A munkahely megnevezése: Fay Andras Mezégazdasagi Szakgimnazium,
Szakkodzépiskola és Kollégium

Kinevezési statusza: Hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazott, 5 évre szo6l6 vezetdi
megbizas

Munkakére kiterjed: Intézmény pedagodgiai tevékenységgel kapcsolatos feladatainak
ellatasa

Kézvetlen felettese: Az intézmény Szervezeti és Mlkddési Szabalyzataban meghatarozott
feladat-megosztas alapjan az intézmény igazgatdja

Munkaideje: Heti negyven ora

Munkavégzés helye: Szokasos munkavégzés helye: Fay Andras Mezégazdasagi

Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel.
Maglodi ut 57.) és telephelye (2119 Pécel, Kisharsas)

Munkavallaloval szembeni altalanos elvarasok

A tanlgyi igazgatdhelyettes felséfoku végzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagogus munkakérben
szerzett gyakoriattal rendelkez6 személy, aki kbzvetlentl iranyitja a beosztottak munkajat.
Munkakore ellétasa soran feladatai:

Az altalanos igazgato-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén helyettesiti az altalanos
igazgatohelyettest.

Részt vesz az iskoldban folyd tanterv-atalakitd, korszerlsitésre, illetve a mindségfejlesziésre iranyuld
munkaban.

Részt vesz az iskolai szabalyozok elkészitéseben, akiualizalasaban.

Segiti az elektronikus naplo feltdltését és ellendrzi hasznalatat.

Elkésziti a kdzismereti tantargyfelosztast, iranyitja az 6rarend készitését és a tanrend szervezését.
Iranyitja az elektronikus naplo felioltését és ellendrzi hasznélatat.

Ellendrzi a tanligyi kdzokiratok szabalyszerl kezeléset.

Ellendrzi a koézismereti képzéssel, osztalyfénoki feladatok elvégzésével kapcsolatos feladatok
elvégzését.

Ellendrzi a pedagégusok munkaidé-nyilvantartasat, a pedagogusok talorainak elszamolasat végzi.
Szervezi, iranyitja, ellenérzi, értékeli az iskola pedagogusainak, szervezeteinek (szakkérok, felkeészitok,
érdeklédési korok, kozismereti munkakodzosségek stb.) munkajat.

Elkésziti az iskolai, tantigyi statisztikakat.

Részt vesz a tanév munkadjanak ériékelésében, az év eleji, félévi és év végi beszamolodk, statisztikdk
készitésében.

Gondoskodik a hianyz6 pedagégusok szakszer( helyettesitésérdl.
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- Elbzetes engedélyt ad az iranyitasa alatt dolgozo alkaimazottak szabadsagolasara.

+ Irényitja es szervezi a beiskolazas munkajat. Kiemelt feladata a beiskolazas, a nyilt nap szervezésének,
lebonyolitasanak iranyitasa.

+ Koordinalja és ellenérzi a taniigyi dokumentumok beszerzését és felhasznalasat, beleértve annak teljes
adminisztracidjat is.

- Eldkésziti a javito- es kilonbozeti vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel kapcsolatos dokumentaciot
ellenérzi.

- Elvegzi az érettségi vizsgak szervezését és lebonyolitasat, betartja és betartatja a térvényességet.

- Tevékenysége soran szorosan egyUttmikodik az iskola vezetdségével, kozépvezetdivel és
alkalmazottaival.

- Segiti az iskola pedagégusai, szervezetei (szakkordk, felkészitok, érdeklodesi kérok, kdzismereti
munkakozosségek stb.) munkajanak szervezését. iranyitasat, ellendrzéseét, értékelését.

+ Ellenérzi a tantgyi kdzokiratok szabalyszeri kezelését.

+ Havirendszerességgel ellentrzi a B osztaly osztalynaploit .

* Részt vesz a tanév munkéjanak értékelésében, az év eleji, félévi és év végi beszamolok készitésében.

+ . Ellenérzi és iranyitja a a technikai dolgozsk munkajat. :

+ Javaslatot tesz az iskolai dolgozdinak mingsitésére, anyagi, erkélcsi elismerésére (kitintetés,
jutalmazas, béremelés), sziikség esetén felelésségre vonasra.

+  Kulon megbizas alapjan részt vesz az érettségi vizsgan.

- Tevékenysége soran szorosan egylttmikodik az iskola vezetSségével, kozépvezetbivel és
alkalmazottaival.

+ Az igazgato meghatalmazéasa alapjan képviseli az iskolat allami, tarsadalmi és maganszemeélyek elott.

+  Szolgalati telefon Gtjan munkaidején kivil is biztositja elérhetdségét.

+ Munkaidejen belll esetenként elvégzi a munkakéréhez kapcsolodé mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézmény igazgatdja megbizza.

«  Munkajérol vezetsi és tantestileti ériekezleten kdteles beszamolni.

Kozvetlen felugyelete ala tartoznak: a pedagogusok, és az ésszes technikai dolgozé.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

munkaltato munkavaliald
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17.7. Munkakéri leiras Gyakorlati oktatasvezeté

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és

Kollégium igazgatdja

Munkakort betoltd neve:

A munkahely megnevezése: Fay Andras Mezdgazdasagi Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium

Kinevezési statusza: Hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazott, 5 évre szol6 vezetdi
megbizas

Munkakore kiterjed: Intézmény szakmai tevékenységgel kapcsolatos feladatainak ellatasa

Kozvetien felettese: Az intézmény Szervezeti és Mikodeési Szabalyzataban meghatarozott
feladat-megosztas alapjan az intézmény igazgatdja

Munkaideje: Heti negyven 6ra

Munkavégzés helye: Szokasos munkavégzés helye: Fay Andras Mezdgazdasagi

Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Koliégium székhelye (2119 Pécel,
Maglédi Gt 57.) és telephelye (2118 Pécel, Kisharsas)

A gyakorlati oktatasvezetl felsdfok( végzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagogus munkakorben
szerzett gyakorlattal rendelkezé személy, aki kozvetlentl iranyitja a beosztottak munkajat.

Munkakore ellatasa soran feladatai:

+ Az igazgaté tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén szakmai gyakorlati, szakmai tevékenységet érinté
témakban helyettesiti az igazgatot.

+ Részt vesz az iskolaban folyé tanterv-atalakito, korszerUsitésre, illetve a mindségfejlesztésre iranyuld
munkaban.

+ Reészt vesz az iskolai szabalyozok elkészitésében, aktualizalasaban.

+ Résztvesz a hazirend készitésében, karbantartasaban.

Vélemenyezi és ellendrzi a tanuldi jogviszonnyal (beiratkozas, jogviszony megsziintetése, felmentések,
stb.) kapcsolatos gyek intézését.

+ Ellenérzi a tantgyi kézokiratok szabalyszer( kezelését.

+ Havirendszerességgel ellenérzi az osztalynaplokban a szakmai targyak és a szakmai gyakorlat
haladasi és érdemjegy rovatait.

+ Tanitasi orak és tanitasi érén kivili foglalkozasok latogatasat végzi, ellendrzi a haladas Gtemét, az
orakra valo felkészilést, a tanligyi adminisztraciét.

+  Reszt vesz a tanév munkdjanak értékelésében, az év eleji, félévi és év végi beszamolok készitésében.

+ Avezetése ala tartoz6 mezbgazdasagi szakmai munkakodzosséggel egylttmikodve iranyitja és

ellendrzi a szakmai oktatassal kapcsolatos dsszes nevelési, oktatasi és egyéb teendbdket.

73



Ellenérzi a szakképzéssel kapcsolatos szaktanari dokumentumok (elmeleti és gyakorlati képzés)
elkészitéset, jogszerl, szakszer(, naprakész vezetését, illetve az azokban foglaltak betartasat.
Ellenérzi, majd az igazgato felé jovahagyasra felterjeszti a szakképzési tantargyfelosztast.

Ellendrzi, majd az igazgato felé jovahagyasra felterjeszti a tanév gyakorlatainak idébeosztasat, valamint
a nyari 6sszefliggo gyakorlatok szaktanari beosztasat és ellenérzi annak megvaldsulasat.

Elkésziti a szakmai gyakorlatok tanuléi beosztasat, a hetesi és 9sszefuggd gyakorlatok tematikajat és
ellendrzi annak megvaldsulasat.

Felelts a szakmai elméleti és gyakorlati oktatas megfelelé szinvonalaért. Gondoskodik az elméleti és
gyakorlati oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Részt vesz a szakmai tanulmanyi kirandulasok, kihelyezett gyakorlatok szervezésében, szitkség esetén
lebonyclitasaban, ellendrzi azok megvalosulasat.

Ellendrzi az iskolai tanuldk gyakorlati oktatésat az iskolai gyakoriohelyeken.

Irényitja és ellendrzi a miszaki vezeté munkajat. ;

Rendszeresen frissiti a szakképzéshez és az iskola termeld tevékenységéhez kapcsoléde intézmeényi

dokumentumokat és szabalyozokat.

Kozrem(ikodik a hianyzo, gyakorlatot vezetd szakoktatok és szaktanarok szakszer(i helyettesitésének
biztositasaban.

Felelds a gyakorlati oktatas ellenérzési tervének elkészitéséért és megvalositasaért.

Elékésziti a szakképzéssel kapcsolatos egyuttmikodési megallapodasokat, figyelemmel kiséri a
tanuldszerzédesben leirtak megvalosulasat, elvégzi a tanuldszerzédésekkel kapcsolatos
adminisztraciot.

Nyilvantarija az iskola tanuléinak tanuldszerzédéseit.

Eldkesziti az iskola tanuloinkkal kétendd tanuldszerzédéseit, elvégzi a szerzédésekkel kapcsolatos
tamogatas igenylésével és elszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatast.

Telies korlen intézi az iskola altal kotott tanuldszerzédésekkel kapcsolatos adminisztraciot.
Rendszeresen ellenérzi a kilsé gyakoriohelyeken tanuloszerzédéssel, egyittmiikodési
megallapodassal gyakorlatot teljesitd tanuldkat.

Rendszeres, kolcsonos tajékoztatason alapuld kapcsolatot tart fent a tanuléinkkal tanuloszerzédést kétd
gazdalkodoegysegekkel, segiti a tanuldkkal végzett oktatdi tevékenységiiket.

Beszerzi a tanuldinkkal tanuloszerzédést kotd gazdalkodoegységektol kotelezben eldirt véleményeket,
javaslatokat, ériékeléseket, mintdsitéseket, adminisztraciot.

A Nemzeti Agrargazdasagi Kamara szakemberével egyuttmikodve képviseli az intézmeényt a kils6
gyakoriohelyek akkreditacioja soran.

Ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati vizsgatételek elkészitését, jovahagyasra felterjeszti azokat az
igazgatd szamara.

Gondoskodik a szakmai kulonbozeti, javito-potlo és szintvizsgak szervezéseérél, lebonyolitasarol.
Megszervezi a szakmai szobeli és gyakorlati vizsgékat, gondoskodik azok lebonyolitasardl.

Kapcsolatot tart a kulst képz6 véllalkozasokkal, szervezetekkel, gazdalkodoegységekkel, hatosagokkal,
az iskola termeld tevékenységét segitd személyekkel, szervezetekkel.

Eleget tesz az iskola szakképzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasi kételezettségeinek.

Szoros kapcsolatot tart a gazdasagi kamarakkal.
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- Elkésziti a szlikséges KSH és egyéb szakmai statisztikakat, adatszolgaltatasokat.

- Felelds az iskola termeld tevékenységével kapcsolatos tamogatasok, palyazatok igényléséért, az ezzel
kapcsolatos teljes korl Ggyintézésért.

+ Javaslatot tesz az iskolai dolgozoinak mindsitésére, anyagi, erkolcsi elismerésére (kituntetés,
jutalmazas, béremelés), szikség eseten felelésségre vonasra.

« Ellenérzi a dolgozok és a tanuldk munka- és véddruha ellatasat.

«  Kulén megbizas alapjan részt vesz a szakmai vizsgan.

- Szervezi az iskolai, megyel, orszagos és egyéb szakmai versenyeken valo részvételt.

+ Tevékenysége soran szorosan egyittmikadik az iskola vezetdségével, kézépvezetdivel és
alkalmazottaival.

+ Az igazgato meghatalmazasa alapjan képviseli az iskolat dllami, tarsadalmi és maganszemélyek elétt.

+ Ellenérzi az alap- és ismétlédd tanuléi munkavédelmi oktatasok megtartasat és az ellentrzési rovatot
kézjegyevel latja el. ; ’

« Szolgalati telefon utjan munkaidején kivill is biztositja elérhetéségét.

»  Munkaidején beliil esetenkeént elvégzi a munkakoréhez kapcsoldédd mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézmény igazgatoja megbizza.

+  Munkajardl vezetdi és tantestileti értekezieten koteles beszamolni.
Kozvetlen feligyelete ald tartoznak: a szakmai munkakozdsség-vezetd, a miiszaki vezetd, a tangazdasag

vezejbje és dolgozoi.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek ismerem el.

Pécel, ...

munkaltaté munkavéllaloe
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17.8. Gyogypedagogus fejleszté pedagdégus munkakéri leirasa
A munkaltatdo megnevezése: Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium
A munkavégzés helye: 2119 Pécel, Maglddi at 57.

A MUNKAKOR CELJA:

Sajatos nevelési igényl tanulok, tanulasban akadalyoztatott és beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel,
magatartasi rendellenességekkel kiizdd gyermekek/tanuldk gydgypedagogiai segitése.

MUNKA TERULETEL;
Egyeéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
Pedagoégiai diagnosztizalas:

A pedagodgiai vizsgalat alkaimaval az altalanos képességek, részképességek figyelem emlékezet,

gondolkodas, tanithatésag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok szinttel vald
Osszevetését végzi,

+ szukseg esetén (a szulé hozzéajarulasa mellett) konzultacié a gyermek/tanuld pedagégusaval

+ -amennyiben a komplex vizsgélat Osszegzése alapjan a gyermeknéltanulonal sajatos igény
valoszinlsithetd, sziikség esetén szakeértdi feltlvizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

A a hozza fordulo tanuloknal -otthoni korilimények kozott is megvaldsithatd- dtleteket, tanacsokat,esetleg
hozzaférhetd szakirodaimat ajani a felmertlé problémak kezelése érdekében
A felkerésre egyeni konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmeények pedagégusainak

Csoportfoglalkozasok vezetése

Az SNI és BTM-mel kiizdd gyermekek/tanuldk komplex gyogypedagogiai fejleszté foglalkoztatasa, ez a
probléma flggvényeben egyéni vagy kiscsoportos.

ADMINISZTRATIV MUNKA egyéni fejlesztési terv alapjan

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

+  kotelez6 oraszamon kivili munkaidejét szakmai dokumentaciora, felkészilésre, tovabbképzésre és
énképzésre hasznalja

+  résztvesz a munkajat segitd tovabbképzéseken
+ titoktartasi kotelezettség
+ szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

« tliszteletben tartja a hozza forduldk méltosagat, szemeélyiségi jogait
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a munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsolodoan, a szakképzettségével
osszefiggben az intézményvezetd megbizza

EGYEB FELADATOK

Segitségnyljtas a gyermek, oktatdsdhoz, ha adotisdga, fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlédési
Gteme indokolja

A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem vezethetd tartos és
sulyos rendellenességével kiizdd (nem organikus SNI) gyermekek, tanuldk iskolai ellatasanak segitése.

A Nevelési Tanacsado szakvélemeényében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése.
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17.9. Munkakori leiras

I. Altalanos adatok
Munkaltatdi jogkér gyakorloja:

Munkakort betbité neve:
A munkahely megnevezése:

Kinevezési statusza:
Munkaké&re:
Kozvetlen felettese:

Beosztottai:
Munkaideje:
Munkavégzés helye:

Iskolatitkar

Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium igazgatdja

Fay Andras Mezbégazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium

Hatarozott id6re kinevezett kdzalkalmazott

Iskolatitkar

Az intézmeény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott
feladat-megosztés alapjan az intézmény igazgatohelyettesei

Heti negyven 6ra
Szokasos munkavégzés helye: Fay Andras Mezégazdasagi

Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,
Maglédi at 57.) -

A iskola-titkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték irdnyitasaval latja

el.

Legfébb feladata

+  Afoglalkozas gyakoriasa soran eléfordulé feladatokat a titkar

- részben 6nalld munkaval,

- réeszben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.

+ Elldtia az adminisztrativ

tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve

szovegszerkesziési feladatokat.

- Tevékenységét j0 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva veégzi.

+ Feladatat tanulokdzpontt szemlélettel vegzi.

Egylttmiikédés a sziilékkel

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egylttmikodik a szulékkel.

Az egyes jogok biztositasa

+ Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok kozoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasaban.
+ Feladatellatasa korében kozremiikodik a szulék jogainak biztositasaban.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kuldnssen a megfogalmazott
min&ségpolitikat és mindsegcélokat.
+ Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.
Gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok
+ Feladatellatasa soran megfelelen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
+  Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szbvegszerkesztéi és tablazatkezelsi

alapismereteket.

+ Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Ugyviteli tevékenységek

*+  Kezeli az Ugyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

+ Ellatja a postazasi feladatokat. Vezeti a postakényvet.

+ Kezeli a szakmai folyoiratokat, kézlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

+ Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéaciokat.

+ Intézi a tanulok adminisztracios jellegi tgyeit.

+ Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat naprakeészségérdl, jogszabaly valtozas esetén elvégzi a
modositas elékészitési feladatait.
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Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
+ Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
+ Ellatja a telefonlgyelettel kapcsolatos feladatokat.
«  Kozremiikédik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

lgazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazaséaval kapcsolatos feladatok
+ Tevékenysege soran alkalmazza a koézigazgatasi ismereteket.
« Naprakeszen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
+ Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
+ Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
+ Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
« Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
+  Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.

Informatikai feladatai
+  Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
+ Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
«  Kozrem(kodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
« Karbantartja a KIR rendszer személyi nyilvantarto rendszerét

lgazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
+  Kozremukodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.
+ Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
+ Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérél.

+ Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
«  Kozremikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

+ Az intezmenyvezett utasitasara elldtia a tankonyvmegrendeléssel, a tankényv kiosztassal, és a
kedvezmeényes tankdnyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.
+ Kezeli a tankdnyvtamogatas iranti kéreimeket.

Adminisztracios feladatok
«  Koézremikodik a tantigyi nyilvantartdsok vezetésében.

- Gondoskodik arrol, hogy a szikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

« Megismeri és alkalmazza a selejtezési szabalyzatban foglaltakat
« Az altala megismert adatokat az adatvédelmi térvény elbirasai szerint kezeli.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.

Kelt: Pécel, ..........................

79



17.10. Munkakori leiras Karbantarté

A munkaltaté megnevezése:

Munkaltato: Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium
Székhely: 2119 Pécel, Maglodi Gt 57.

Adoszam: 15823546-2-13

A munkakort bet61té megnevezése:

Név:

Sziletesi hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
'Adoszama:

Taj széma:

A munkakdr megnevezése: Karbantarts FEOR 9119

A munkakor betdltésének feltételei: 8 altiskola

A munkavégzés helye:

Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnazium, Szakkoézépiskola ésKollegium (2119 Pécel, Maglodi ut 57.)

Pécel Kilterilet Kisharsas

A munkaid6 beosztésa:

Napi 8 6ra, 7-15 oraig vagy 8-16 oraig

Felettes altal megbeszeélt idépont, amit jelenléti iven vezet minden nap.

Kozvetlen felettes: igazgatdhelyettes.

Helyettese: arra kijelolt személy

Kozvetlen beosztottak: Beosztott dolgozdja a betsitdtt munkakorét figyelembe véve nincs

A munkavallalo kételességei:

.

Félteni, ovni és novelni az iskola jo hirnevét.

Koteles munkakezdésre pontosan megérkezni jozan allapotban.

Munkajat az iskola mindenkori érdekeinek messzemené figyelembevételével végezni.

Anyagi feleléssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzékre, azok rendeltetésszerli hasznalatara.

Orizni a hivatali titkot, bizalmas értestléseket, betartani az irasban rogzitett, széban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.
Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.
Munkatarsaival egyuttmiikodni.

VezetSi utasitasra munkakori leirdsdban nem szerepl6 id6szakos munkat is elvégezni.
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A feladatok részietes felsorolasa:

- Szakhat6sagi engedélyhez nem kotétt villanyszereld, lakatos, asztalos, kémives javitasi-karbantartasi
munkak végzése, kapuk, karamok, utak karbantartasa és javitasa, festés, vakolas, kisebb gépészeti és
épuletszerkezeti atalakitdsok és javitasok, Uvegezési munkak vegzeése,az iskolai zarak, butorok
(székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok stb.)karbantartasa, javitasa, cseréje;

+  Szemiéltetd eszkozok. tornaszerek és egyéb berendezési, felszerelési targyak javitasa;

* Az oktatasi — nevelési feladatok, tevékenységek ellatasahoz hasznalt eszkozok (tablak, taneszkz6k)
javitasa, rendszeres karbantartasa;

+ Az ingatlanon beilli és az azt korbe vevé zoldfelilet gondozasa (flinyirés, sdvényvagas, hulladék
Osszegyljtés);

« Az iskola terliletén és az iskolat korilvevd kdztertleten a ho eltakaritasa, sikossag mentesités;

+ Az éplletrészek tetejenek, ereszcsatorna-halozatanak ellenérzése, tisztan tartasa:

« Rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban, zarasaban trténs aktiv részvétel;

+ Szikseg szerinti rakodasi, anyagmozgatasi feladatok ellatasa;

+ Részvétel az épllet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatainak elldtasaban;

+  AKkul- és beltéri, apolast igénylé targyak festése;

+ Az intézmény udvaranak, kornyezetének tisztan tartasa;

+  Részvetel a zold novényzet, a park és az udvar takaritasaban, apolasaban, nyirasaban, éntdzésében.

+  Naponta gondoskodik az id6tallo, kemény jaréfeliiletek tisztan tartasarol.

+  Naponta gondoskodik a szeméttaroldk reggeli aritésersl.

+  Kdoteles folyamatosan ellenérizni az épuletek flitési rendszereinek (fitbtestek, szerelvények) allapotat;

+  Munkajat 0gy kell Gtemeznie, hogy naponta at kell vizsgalnia az intézmeény helyiségeit, az észlelt és
jelzett hibakat, hianyossagokat a t6le elvarhato és a biztositott feltételeknek megfeleléen a helyszinen
javitania kell. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles kozvetlen vezettjét értesiteni.

« Azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy baleset veszélyt eldidéz6 munkak esetében azt
kételes azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megszintetésére. Amennyiben ezt
nem tudja elvégezni, koteles kdzvetlen vezetsjét értesiteni.

* Az intezmény portdjan rendszeresitett hibabejelents fiizetbe az észlelt hibakat a karbantartdk, vagy a
dolgozok irjak be.

*  Abeirt hibakat - az igazgatohelyettessel egyeztetett rangsorolas alapjan ki kell javitani.

A nagyobb javitast igenylé munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagszikségletét, s ha a
sziikséges anyagok nem alinak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést szikséges
Osszedllitani.

+  Elvégzett napi munkajardl Karbantartasi Naplot koteles vezetni.

+ A karbantartasi naplot, valamint az elvégzett munkat az igazgatohelyettes ellenérzi.

A munkavégzés altalanos szabalyai
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+  Munkavégzése soran kilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlzrendészeti elbirasokra.
Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kdteles javitani - ha a javitas, elharitas testi épségét nem
veszélyezteti, de minden esetben koteles jelenti azt a feletteseinek.

+ Koteles a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséglgyi eldirdsokat betartani.

«  Koteles az észlelt, szakmai felkésziitségén kivill esd hibakat jelenteni az igazgatohelyettesnek.

+  Koteles kozremikodni a hatosagi és egyéb ellenérzéseknél.

+ Koteles az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni.

+ Koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak eredményes elvégzését magamra nézve
kételezben elismerem, egy példanyat atvettem

A munkakori leiras az alairas napjan iép életbe és visszavonasig ervényes.

Pécel, ..o
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17.11. Munkakoéri leiras Traktoros munkakérre

Il. Altalanos adatok

Munkaitatéi jogkdr gyakorloja:

Munkakort betoltd neve:

A munkahely megnevezése:

Kinevezési statusza:
Munkakére:

Munkakore kiterjed:

Kézvetlen felettese:

Felelos:

Munkaideje:

Munkavégzés helye:

Feladatkore:

Fay Andras MezOgazdasagi Szakgimnazium, Szakk6zépiskola és
Kollégium igazgatdja

Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és

Kollégium

Hatérozatlan idoére kinevezett kdzalkalmazott

Traktoros

Intézmény pedagégiai tevékenységgel kapcsolatos feladatainak
ellatésa

Az intézmeény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott
feladat-megosztas alapjan az intézmény igazgatohelyettesei

A személyi biztonsagvédelméért. A feladatkorben meghatarozott
munkak maradektalan elvégzéséért, a rabizott er és munkagépek
biztonsagos Uzemeltetéséért, azok allaganak megovasaeért,
mikodokepességéért, valamint az okmanyok pontos vezetéséért, az
lizemanyag elszamolas rendjének pontos betartasaért

Heti negyven ora

Szokasos munkavégzés helye: Fay Andréas Mezdgazdasagi

Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,
Maglodi ut 57.) és telephelye (2119 Pécel, Kisharsas)

« Az iskola tulajdonat képz6 mezbtgazdasag gépek (erégépek, vontatd) vezetése szallitasi és
mezdgazdasagi munkak elvégzése a gyakorlati oktatadsvezetd iranyitasa alapjan. Permetezés a

szakképesitésnek megfelelé forgalmi kategériaba tartozo novényvédd szerekkel, az eldirasok

szigoru betartas mellett, tevékenységét a jogszabalyok eldirasainak megfeleléen dokumentalja.

+ Egyuttmikodik a szakoktatokkal gyakorlati oktatasokon segiti a szakoktatok munkajat a tantervi
kovetelmények elérése érdekében.

+ Karbantartas soran elvégzi mindazokat a kisebb javitasi munkakat, amelyeket szakmai képesitése

alapjan el tud végezni.

+ Koteles jelenteni, ha a munkavégezés kdzben rendkivili esemény torténik.

+ Koteles munkanaplét pontosan naprakészen vezetni.
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- A telephelyrSl vald kiindulés eltt a KRESZ-ben foglaltak alapjan meg kell gybzédnie a gépek

Uzemképessegérdl ( kormanym, kézi és labfék, vilagitd és jelz6 berendezések mik&désérsl)

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak eredmenyes elvégzését magamra nézve
kotelezben elismerem, egy példanyat atvettem

A munkakori leirés az alairds napjan lép életbe és visszavonasig érvényes.

munkavallalo

A munkakoéri leirast jovahagyom:

munkaltatd
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17.12.Munkak®éri leiras: tanyagondnok

Altalanos adatok

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Munkakort betditd neve:

A munkahely megnevezése:

Kinevezési statusza:
Munkakore:
Kozvetlen felettese:

Beosztottai:
Munkaideje:
Munkavégzés helye:

Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium igazgatoja

Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium

Hatarozatlan idore kinevezett kézalkaimazott

Az }ntéz.r.nén‘);"Szer;/'ezeti-és Mikodesi Szabalyzataban meghatarozott
feladat-megosztas alapjan az intézmény igazgatéhelyettesei

Heti ora

Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,
Maglédi Gt 57.)

1. A munkavallalé kotelességei:
+  Félteni, évni és névelni az iskola jo hirnevét.
+Munkajat az iskola mindenkori érdekeinek messzemené figyelembevételével végezni.
*+  Anyagi feleléssége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszer(i hasznalatara.

«  Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesliléseket, betartani az irasban rogzitett, széban elhangzott
utasitéasokat, szabalyzatokat.

Hataridbket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihasznalini, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.
Munkatarsaival egyuttmukédni.

Vezetdi utasitasra munkakori leirasaban nem szerepld idészakos munkat is elvégezni.

2. Ellatandé feladatok:

Allatok napi és idészakos apolasaval, gondozasaval ¢sszefuggé feladatokat lat el.

Segitséget nyljt névénytermesztési és kertészeti napi és idészakos munkak végzésében.

Munkajat Ggy kell itemeznie, hogy hetente at kell vizsgalnia az intézmeény helyiségeit, az észlelt és
Jelzett hibakat, hianyossagokat a téle elvarhatd és a biztositott feltételeknek megfeleléen a helyszinen
javitania kell;

Koételes folyamatosan ellendrizni az épuletek fltési rendszereinek (futbtestek, szerelvények) allapotat,
ellatni a flitéssel kapcsolatos napi feladatokat.

Azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi vagy baleset veszélyl eldidézé munkak esetében azt
koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megszintetésére,

Az éplletrészek ereszcsatorna-halozatanak ellendrzését, tisztan tartasat végzi;

Gondozza a zoldfeluleteket (flinyiras, sévényvagas, hulladék osszegyljtés);

Részt vesz a ho eltakaritasaban, a sikossag - mentesitésben:

Gondoskodik tevékenységének megfeleld adminisztralasarol.

Naprakészen tartja a napi munkajaval kapcsolatos nyilvantartasokat.

Az altala atvett gépekeért, eszkozokért és anyagokért leltarilag felelss.

A végzett munkarol felettesének beszamolni kételes.

Vendég csoportok érkezése esetén bemutatja a munkakoréhez tartozé szakmai teriileteket.
Rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban aktivan részt vesz:

Az iskolaval kapcsolatban all6 személyekkel j6 szakmai, emberi kapcsolatot alakit ki.

Ellatja az eseti jelleggel a munkaltatéja altal rabizott feladatokat.
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3. Egyéb rendelkezések:

Munkavégzése soran killonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti el6irasokra.
Az ilyen jellegll meghibasodasokat soron kivul kételes javitani - ha a javitas, elharitas testi épsegét nem
veszélyezteti, de minden esetben koteles jelenti azt a feletteseinek.

Koteles a mindenkori baleset-, tiz és munkavédelmi, kbzegészséglgyi, allatjoléti elbirasokat betartani
és betartatni.

Koteles az észlelt, szakmai felkészuliségén kiviil es6 hibakat jelenteni
Koteles kozrem(ikodni a hatdsagi és egyéb ellendrzéseknél.

Koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas eseten bejelentes
megtetelére.

Koteles az intézmény vagyonat gondos gazda maédjan kezelni, arra vigyazni.

Felelss az iskola épuleteinek, eszkdzeinek és gépeinek energiatakarékos, koltségkimeld és
koltséghatékony mikodtetésért

munkavaliald munkaltaté
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17.13. Munkakori leiras

I. Altalanos adatok

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Munkakort betolts neve:

A munkahely megnevezése:

Kinevezési statusza:
Munkakoére:

Munkakore kiterjed:

Kézvetien felettese:
Munkaideje:

Munkavégzés helye:

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

Takaritoi munkakorre

Fay Andras Mezb6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkézépiskola és
Kollégium igazgatoja

Fay Andras Mezégazdasagi Szakgimnazium, Szakkézépiskola és
Kollégium

Hatarozatlan id6re kinevezett kdzalkalmazott

Takarito
Tornaterem, labortantermek, allathaz, kertészet, fahaz, iskolai
épuletben 2 tanterem, amelyben szilenciumot tartjak, valamint 1

folyosd. Szikség esetén helyettesités és a munkateriilet modositasra
kerdl.

intezmeényvezetd, intézményvezetd helyettes
40 ora/hét

Szokasos munkavégzés helye: Fay Andras Mezbgazdasagi

Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,
Maglodi ut 57.) és telephelye (2119 Pécel, Kisharsas)

» Afoglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takarito

+ részben 6nalld munkaval latja el

+ részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

+ Ellatja a takaritasi feladatokat.

+ Tevékenysegeét j 6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek

«  megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulékkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateruletén jelentkezo, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel; illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa.
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Napi takaritasi feladatok:

Feladata a munkateriletének felseprése, felmosasa, majd szérazra torlése. (A feimosas
tisztitészeres vizzel t6rténik.)

A folyosok tisztantartasarol nap kézben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a terilet szennyezettsege indokolja.

Feladata a munkateriletén talalhato batorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezédés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres ) takaritast.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok. illetve egyes szabadidos tevékenységek ella-
tashoz hasznalt eszkézok tisztantarasa.

Feladata a munkateriletén talalhato szemetes-edenyek, illetve szeméttarolok kitritése,
valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitasa.

Feladata a munkatertletén talalhato névények apolasa, gondozasa, locsolasa.

Feladata a labtorlsk, egyéb szbnyegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétdl figgden, de legalabb évente két alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat.

Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatdl figgéen megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Evente két alkalommal a nagytakaritaskor, kimossa a fiiggonyéket, teritéket, egyeb
textiliakat.

A futési szezon megkezdése elétt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen gondoskodik a flitétestek
tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

Egyes helyiséqgekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

A meliékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosok tisztan-
tartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tébbszor is ellenérizni kell.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir pétiasarol.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldéddan elvégezi a rendezvény soran érintett

munkaterUlet soron kivili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezet6 kilon utasitasa nelkal,
ellatja.

A rendezvényeket kdvetben segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

.

Koteles elbre jelezni a takaritasi feladataihoz szitkséges eszkozok, vegyszerek, tisztito-
szerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkozskért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaer,

kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek.

Koteles tajékoztatni az munkahelyi vezetét arrdl, ha munkateriletén karbantartast
igényld allapotot észlel.
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+ Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tgyeljen, tartsa be
a vagyonvedelmi elirasokat, valamint gondoskodj on a munkateriletéhez tartozé helyiség zarasarol.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriinek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Pécel, ....................
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. evi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

2011, evi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrol

A 2011, évi CLXXIX. torvéeny a nemzetiségek jogaird!

A 2011, évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011, évi CCIX. torvény a csaladok védelmérs

A 2011. évi CXII. torveny az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
1892. evi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI.k torvény a gyermekek védelmeérd! és a gyamugyi ‘igazgatésrél

2001. évi XXXV. torvény az elekironikus alairasrol

229/2012.(VIll. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

43/2013. (ll. 19.)) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervekneél alkalmazhatod iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tansitd szervezetek kijeloiésének részletes szabalyairol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasaro!

10071887, (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatc szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirsl

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérsl és a kozalkalmazottak
jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézmenyekben torténd végrehaijtasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrél

27711997, (Xll. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbkepzésrd!, a pedagbgus-szakvizsgard|,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezmeényeirdl

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az
aliam altal kotelezéen nyljtandé szolgaltatasokrol

2072012, (Vill. 31.) EMMi-rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikédésérs! és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

598/2013. (VIIL. 8.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelésiigény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

15/2013. (1. 26) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérs!

44/2007. (XIl. 29.) OKM-rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol
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26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakari, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl

114/2007. (XIl. 298.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairél

315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

328/2009. (XII. 28.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi dszténdijrol

4/2002. (I1. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevd tanulok juttatasairdl

8/2006. (lll. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirél, valamint a
térségi integralt szakképzé kézpont tanacsado testiletérs!

2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (X11.31.) Krom. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
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2. sz. melléklet
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar mikodesét a jelenleg hatélyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztik:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésré|
* 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény veégrehajtasarol

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérs! és a koéznevelési
intézmények névhasznalatarol

* 110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, valamint

* azlFLA és az UNESCO kozés kényvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kényvtarra vonatkozé azonosité adatok

A kényvtar neve: Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium Konyvtara
A kényvtar cime: 2119. Pécel, Maglodi ut 57.
Elérhetésége: 06/28/547-396 faysuli@vnet.hu
A kényvtar fenntartéjanak neve: Agrarminisztérium
A kényvtar fenntartéjanak cime: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.
Alapito okiratban meghatarozott konyvtari statusz: kozépiskolai konyvtar
A konyvtar jellege: zart
A konyvtar elhelyezése: az iskola kollégiumi épllet egyuttesén belul a foldszinten taldlhato, az
udvaron keresztul kozelitheté meg.
A konyvtar targyi és személyi feltételei:
Alaptertlete:70 m2
Helyiségek szama: 1
Allomany nagysaga: 12000 db dokumentum
Szabadpolcon van az allomany 100%-a
Egyszerre 19-20 fés osztalyt, csoportot tud fogadni.
Technikai felszereltsége: TV, Video, 3 db szamitogép Internet-hasznalattal,
Konyvtarosi létszam: 1 statusz, {6 allasu kényvtaros tanar
A konyvtar hasznalata alapszolgaltatasok esetén teljesen ingyenes

Az iskolai kdnyvtar miikbdésének célja

* Az iskola nevel6-oktato tevékenységének taneszkoze, tanitasi, tanulasi meédiatara, oktatasi helyszine
&s kommunikaciés centruma.

* Szakszer(ien gyUjtott, elhelyezett és feltart allomanyaval és a kényvtari haldzaton elérhetd forrasokra
tamaszkodva segiti a pedagégusok szakmai munkajanak szinten tartasat és fejlesztéset.

* Az 0nalld ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelbtestilettel egyittmikodve valdsitja meg a tanuldk kényvtarhasznalati felkésziteset.

* Széleskorl lehetséget kinal az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas
technikajanak, modszereinek elsajatitasara.
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Az iskolai kdnyvtar feladatai

Alapfeladatai:

* Elbsegiti az iskola szervezeti és miksdési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett célok
helyi megvalositasat.

* Gyljteményének folyamatos fejlesztése a gyljtékori szabalyzat figyelembevételével.

* Az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

* Tajekoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

*  Kényvtarhasznalati tanérak és konyvtarra épllé szakorak tartasa a kényvtarban.

* Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

* A koényvtari dokumentumok kolcsnzése, beleértve a tartos tankonyvek és segédkonyvek
kblcsonzését is.

* Afenntartd részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

Kiegészit6 feladatai lehetnek:

s Tanérén kivili egyéni eés csoportos  foglalkozasok tartasa, pl: a délutani szabadidés
tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyeb jeles napokhoz kapcsolddoan.

« Uj ismerethordozok eléaliitasa — pl. segitségnyuijtas az iskolai Ujsag szerkesztéséhez vagy jeles
napokhoz, kiemelt évfordulokhoz kapcsolodd ajaniasok készitése

* Szamitégépek informatikai szolgaltatasok biztositasa- pl.: napi rendszerességgel tantargyi
kutatémunkahoz, szakkéri tevékenységhez stb.

* Tajékoztatas mas kényvtarak szolgaltatasairél
* Az iskola torténetének nyomon kovetése, dokumentalasa.

Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatasahoz szikséges anyagi feltételeket az intézmény éves
koltségvetésben biztositja.

A konyvtar fejlesztésére, mikodtetésére tervezett keretet ugy kell a kényvtaros rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikédéshez szilkséges technikai eszkozokré|,
irodaszerekrél és szocialis feltételekrél

A kényvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvényok beszerzése a kényvtaros
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaert a konyvtaros felelss, ezért csak beleegyezésével
lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbé! dokumentumot vasarolini.

Az allomany gondozasa
A gyarapitas

A konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
Vétel

A vasarlas torténhet:
= Jegyzéken megrendelve atutalassal eldfizetéssel,
* Adokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel
Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod figgetlen a konyvtari kéltségvetéstdl. Az ajandékozéval

tisztazni kell a feltételeket, a gydijtékorbe nem tartozo konyvek elcserélhetsek, jutalmazasra
felhasznalhatoak, eladhatéak.
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Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése ¢és a penzigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése
az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A beérkezett dokumentumok eldszér konyvtari
nyilvantartasba kertilnek. A szamlara rakeril az egyedi leltari szam és egy példanymasolat a kényvtarban
marad. Meg6rzése egy naptari év. A dokumentumok nyilvantartasba vétele.

A dokumentumok a leltarba vétellel egy idében konyvtari tulajdonbélyegzodvel, leltari szam feltuntetéssel
és raktéari jelzet jeloléssel keriilnek bevételezésre.

Leltari nyilvantartasunk jelleg szerint:  idéleges és veg leges.

Formai szempont szerint: egyedi vagy Gsszetett.

Végleges nyilvantartas

A tartés megbrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil végleges nyilvantartasba vesszik. Ez a
dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is egyben.
Ennek altalunk is hasznalt formai:

*  leltarkényv.
A végleges nyilvantartas valamennyi formaja pénzigyi okmany is, nem selejtezheté. Torlés csak a
selejtezési szabalyoknak megfeleléen a fenntarto jovahagyasaval toriénhet.

Idéleges nyilvantartas

ldéleges nyilvantartasba kerilinek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idGtartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be.
Az id6leges nyilvantartas formai:
*  Osszesitett,
Osszesitett: Gn. brostra nyilvantartasba kertinek:
= brosurak,
* alkalmi misorflzetek,
* tankdnyvek,
*  segédkdnyvek
* modszertani segédanyagok,
*  jegyzetek, potlapok,
* tervezési, oktatasi segédietek,
* tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok.

Csoportos leltarkényv

Az egyedi nyilvantartast dokumentumokro! csoportos leitarkényvet kell vezetni.

Harom részb6l all. Gyarapodasi, torlési és dsszesitd (allomanymérleg) rész. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetéséget ad arra, hogy az allomany egészének a darabszama és értéke naprakészen megallapithato
legyen. Ez a nyilvantartas nem pénzuigyi okmany, hanem a statisztikai kimutatas nékildzhetetien eszkoze.

Az allomany apasztasa (térlés)
Az elavult dokumentum selejtezése

A valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktanarok véleményezésének
figyelembe vételével. Helyismereti dokumentumokat elavulas cimén a térvényi szabdlyozasnak
megfeleléen nem selejteziink.

A f6lésleges dokumentumok kivonasa

Folss példany keletkezik, ha:
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*  megvaltozik a tanterv,

* valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

* megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

* modosul vagy megvaltozik az iskola profilja,

* akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtékori elveket,
* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalédas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatianna valtak. Kivonasuk az
esztétikai neveles érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni kell, mi az olcsdbb megoldas, 0j példany

beszerzése vagy a kottetés. Az eleve megbrzésre szant dokumentumokat nem selejtezziik elhasznalodas
cimén sem.

Hiany miatti selejtezés
Cso6kken az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
* elharithatatian esemény miatt megsemmisiilt (beazas, tiiz, stb.)
*olvasonal maradt (behajthatatian)
» allomanyellendrzéskor (leltar) hianyzott
Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartasaban meg szerepelnek, de ténylegesen hidnyoznak.

A toriés folyamata

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatéja adja meg. A kivont 5l6s
példanyokat felajanljuk az iskola dolgozéinak téritésmentesen. A sérilt, tartalmilag elavult példanyokat az
iskola ipari felhasznalasra tovabbadja. Az esetleges bevétel az iskola koltségveteseét gyarapitja.

A kivonas nyilvantartasai
Jegyzbkényv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbél mindig az igazgato alairasaval ellatott és az iskola
bélyegz&jevel hitelesitett jkv. alapjan térténik. A jkv-nek tartaimaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavutt,
folos peldany, megtéritett vagy behajthatatian kévetelés, aliomanyellendrzési hiany, elharithatatlan
esemeny.
A jegyz6konyv meliékletei a kdvetkezodk:

= torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerz6, cim, ar)

A konyvtéari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerli mikodtetéséért- az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein belul — anyagilag és erkolesileg felelds. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositania kell. Az

allomanyra vonatkozo eldirdsokat a miikddési szabalyzatban, a leltari feleldsséget a kényvtaros munkakéri
leirasaban régziteni kell.

Az dllomany jogi védelme
A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gytjtemény tervszer(, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulas nélkul az iskolai konyvtar szaméara dokumentumokat
senki sem vasarolhat. A beérkezett tartds megérzésre szant dokumentumokat hat napon belll
nyilvantartasa kell venni. A leltari fegyelem megkéveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A kényvtaros felelésségre vonhato a keletkezett hianyért, ha:
*  bizonyithatéan nem tartotta meg a kényvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és mikodési szabalyait,
*  Kkitelességszegést kovetett e,
*  aleltarozaskor mutatkozé hidny tullépte a megengedett mértéket.
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Csokkenti a felelosséget, ha a konyvtarba a kdnyvtaros tavolliétében mas szemelyek is bemehetnek, a
megbizottakon kivul. A kélcsénzé anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és elvesztésért. Tanulok
esetében a szUlo a felelbs.

* A tanulok és dolgozok munkaviszonyat illetve jogviszonyat csak az esetleges kényvtari tartozas
rendezese utan lehet megsziintetni.

Az iskolaban létesitett szaktanari és egyeb letéti dllomanyt névre szoloan kell atadni, ezutén az atvevé
felel a dokumentumokeért,

A kdnyvtar kulcsait jelenleg a kovetkezé szemelyek hasznaljak:

Nagy-Baranyi Katalin iskolai kényvtaros,

Szekeres Andras koliégiumi nevel

Az allomany fizikai védelme

A kényvtar celjait szolgald helyiségekben be kell tartani a tizrendeészeti elbirasokat. A kényvtar az un. ,C"
tipusy tlzrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbél valo tavozas elstt be kell zarni a nyilaszardkat, és
aramtalanitani kell. Szigortan ugyelini kell a konyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani
kell. A dokumentumokat a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai artaimaktol (fény, por, szélséséges
hémérsékiet), “a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld eihélyezését biztositani kefl. A
megrongalddott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az allomanybél.

Az allomany ellendrzése (leltarozas)

A leltarozas soran a gydjtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
Az idéleges megbrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A leltar menetének részietes
kidolgozasat a mikodési szabalyzatban rogziteni kell. A kényvtarosnak 6 hénappal a leitar elétt irasban kell
kérnie a leltart. Utemtervet kell készitenie, melyet, ha jova hagy az igazgato, akkor elrendeli a kdnyvtar
reviziojat. Személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezheti.

A leltarozas végrehajtasaert, a személyi és targyi feltételek biztositasaert a gazdaségi vezett, mint az
iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a felelés. A konyvtaros csak kézremikodé lehet a leltarozasban.

Az allomanyellenérzés tipusai
* Jellege szerint.  id6szaki, soron kiviii,
* Modja szerint:  folyamatos vagy fordulonapi,
*  Mertéke szerint:  teljes korii vagy részleges
*  (teljes korli a 3/1975.(VIIL.17.) KP-PM sz. egyiittes rendelet szerint)

A leltarozas folyamata
*» Eldkeszitése:
Az ellenbrzés lebonyolitasahoz utemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat hénappal be kell
nyudjtani jovahagyéasra az iskola igazgatojahoz.
*  Tovabbifeladatok
Raktari rend megteremtése,
Nyilvantartasok feltlvizsgalata,
Arevizios segédeszkozok elbkészitése,
Pénzugyi dokumentumok lezarasa

Az alloményellenérzés lebonyolitasa

Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi vezetd — mint a
leltarozasi bizottsag elntke — kételes allandd munkatarsrél gondoskodni a leltar véegeéig.
Az ellendrzés modszere:

A dokumentumok és az egyedi nyilvantartas Osszevetése, Szamitogepes ellendrzés
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Az ellen6rzés lezarasa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyz6konyvet, melyet at kell adni az iskola
igazgatdjanak.
A jegyz6konyv meliekletet
»  aleltdrozas kezdeményezése,
= ajovahagyott leltarozasi temterv,
o ahianyzo-, illetve tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzeke

A jegyzokonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzékonyvben szerepld hiany illetve tobblet okait a konyvtaros koteles
megindokolni.

A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartasokbol, ha azt a jegyz6konyv
alapjan az iskola igazgatoja engedélyezi.

Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Helyiségek szama: 1 ‘
Allomany nagysaga 12000 db dokumentum
A kényvtari konyvek 100%-a szabadpolcon van ethelyezve.
A helyben olvasasra egyszerre 10-15 {6 szamara van hely.
Konyvtari foglalkozasok megtartasara maximum 20 6 férhellyel rendetkezik.
Allomanyegységek tagolodasa:
= koényvallomany
- kézikdnyviar,
- ismeretkozld irodalom,
- szépirodalom,
- tankonyvek,
- pedagogiai gyljtemény,
- pszicholégiai gytjtemény,
- kiemelt allomanyrészek: szotarak, albumok, gyljteményes munkak,
= kulon gytjtemények: helytorténeti dokumentumoknem hagyomanyos {elektronikus)
dokumentumok: vided, CD, CD-ROM, DVD, magno kazettak
»  egyéb: térképek.

A kdnyvtari allomany feltarasa

Raktari jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfelelden kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetéségét a polcokon a raktari jelzetek rendszere
biztositja.

Kézikdnyvek ETO jelzet szerint

Ismeretkozld mivek ETO jelzet + ird neve szerinti betlrend
Szépirodalom ir6 neve szerinti konyvtari abécé
Tankonyvek Tantargyak szerint + cim szerinti abécé

A kényvtar kataldgusrendszere
Iskolai kényvtarunk a korabban orokélt dokumentumok szamitégépes feldolgozasara torekszik. A korabban

dsszevont letéti konyvtarak nyomokban fellelhetd katalogusait, nyilvantartasait lezartuk, és fokozatosan
térunk ra a szamitogépes nyilvantartasra.
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A kdnyvtarhasznalat rendje és szolgaltatasok

Az iskolai kényvtar zart kdnyviar, hasznaléi az intézmény tanuléi, pedagdgusai.

Alapszolgaltatasok

Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az iskolanak,
szakmai feltételeit a kényvtarosnak kell biztositania.
A kényvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

» az informacidhordozok kozotti eligazodasban

= azinformaciok kezelesében

= a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban

= atechnikai eszkdzok hasznalataban
A helyben hasznalt dokumentumok szamat és gyakorisagat a munkanapléban rogzitjiok & statisztika
szamara.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kézil csak helyben hasznathatoak:

= akézikbnyvek

= kiion gyGjtemeény
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara kikolcsonozhetik.
Kdlesbnzés
A konyvtarbol a dokumentumot csak a kdényvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat kolcséndzni csak
a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. konyviarunkban jelenleg fuzetes kolcsdnzési
maodszert alkalmazunk. Egyidejiieg maximum 5 db dokumentum kolcsondzhetd (kivételt képeznek a tartds
tankdnyvek) — 3 heti idétartamra. lehetéség van hosszabbitasra.
A tartos tankonyvkeretbOl beszerezhetdé dokumentumok korét, a tankonyvkolcsonzés menetét, modjat,
visszavételét kiildn belsd szabalyzatban fogalmaztuk meg (tankényvellatasi szabalyzat).
Csoportos hasznalat

= A helyi pedagogiai programban megnevezett konyvtarhasznalati 6rak tartasa

= A helyi pedagogiai programban megtervezett szakoérak a kényvtarban

= Tano6ran kivili foglalkozasok a nyitva tartasnak megfeleléen

»  Kollégiumi foglalkozasok

A konyvtar egyéb foglalkozasai

Az iskolai konyvtar a targyi és a személyi feltételek keretein beltl még az alabbi szolgaltatasait nyujtja:
* Informacioszolgaltatas
= Temafigyelés
= Ajanio bibliografiak készitése
= Szamitdgépes informatikai szolgéltatas (Internet)
Tartés tankényvek

= Minden esetben a vonatkozo és érvényben 1évd tdrvényi szabalyozas figyelembe vételével torténik a
keretésszeg felhasznalasra.

A tartos tankonyvkeretbd! vasarolt dokumentumokat egyedi nyilvantartasba vesszuk, s kilon jelolést
kapnak.
= Az elhasznalt, elavult munka, - és segédkonyvek, feladatlapok —~ a selejtezési szabalyoknak
megfelelden — kerliinek selejtezésre.
Az iskolai kbnyvtar nyitvatartasi rendje
A kozoktatasi torvény 53.§ (6) pontja szerint kiemelten kezelendd!
A torvény ide vonatkozo rendelete szerint a kotelez6 éraszam keretében biztositja a kényvtar nyitva tartasat,
a konyvtari 6rakat.
A kényvtaros kételezd 6raszama nevelési-oktatasi intézményben heti 22 éra.

A konyvtari hazirend és a kdnyvtarhasznalati szabalyzat
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A meghatarozé helyi rendelkezéseket a HAZIREND tartalmazza, s minden kényvtarhasznald rendelkezesére
bocsatva a falitjsagon keresztil.

Kényvtarhasznalati Szabalyzat

Jogok és kotelezettségek

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Kivételes
esetben lehetbség van Ggynevezett kilsés személyek kiszolgalasara is.
Az iskolai kdnyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az aldbbi szolgaltatasok:

= Kolcsénzés

= Koényvtéri gylijtemény helyben hasznalata

» Informacié a kényvtar és mas konyvtarak szolgéltatasairol

Egyéb szolgaltatasok

= Internet hasznélat minden tanulénak ingyenes
Beiratkozéas
Kolcsonozni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes. Beiratkozaskor a kovetkezd
adatokat kell felvenni:

= Olvaso neve, osztalya, lakcime

= Az olvasé beiratkozaskor alairja g belépési nyilatkozatot
Koicsénzési szabdlyok

* Minden beiratkozott olvasé jogosult & konyvtarbél kélcséndzni

= Akdlcsdndzhetd allomany szabadpolcon talalhaté, a dokumentum kivalaszthatd

» csak helyben hasznalhatoak a kovetkezé dokumentumok: kézikonyvek, kuldnleges kiadvanyok, audio
CD, CD-ROM, DVD, Vide9, film, térképek

Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kolcsondzhetdek: atlaszok, feladatgyljtemeények, szotarak
Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtaros altal megjelolt iddpontig

* A Kkolcsonzott dokumentumok allapotaért a kolcsdnzd anyagilag felelds. Elvesztes, vagy
megrongélodas esetén koteles megtériteni a teljes arat.

Zaroé rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar mikodési rendjét, tehat az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata az iskola szervezeti és
mikddési szabalyzatanak meliékletét képezi.

A szabalyzat hatalya kiterjed a kényviarosra, a konyvtar szolgaltatasait igenybevevok kérére

és mindazokra, akik a kdnyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtéros feladata, aki kételes a jogszabalyok valtozasa esetén,

valamint az iskolai korilmények megvéltozasa miatt szikséges mddositasra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jdvahagyas napjan lép életbe.

A mikodési szabalyzatot készitette: Nagy- Baranyi Katalin kényvtaros
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3. sz. melléklet
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kdnyvtar gyiijt6korét meghatarozo tényezdk

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyalakitast a nevel6testitlet véleményének
kikérésével az iskola igazgatodjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésené! figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkcidrendszerét, az
iskola vonzaskoérzetében mikodé  konyvtérak  szolgaltatasait, a  beszerzési példanyszamok
meghatarozasanal pedig az elldtando tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tdlmenden az ellatott
szakképzési feladatok és azok tartalma hatdrozza meg. A konyvtar elsddleges funkciéjgbd! adodd
feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az allomany f6 gyUjtdkorébe. Ide soroljuk az
irasos nyomtatott dokumentumtipusck kézul a segédkodnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd
olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolddd ismeretkdzld és
szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolddd szakirodalmat, tanitas-tanuldst segité nem nyomtatott
ismerethordozékat. A konyvtar masodiagos funkciojabdl eredd szikségletek kielégitését a mellék-
gyljtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar a tananyagon tiimutatd ismerethordozok
gylijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevelbk sokiranyl érdeklédését, egyéni miveltdését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gyljtékore formai oldalrol:

o irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv, periodika

+ audiovizualis ismerethordozék: hangos-képes dokumentumok

« egyéb informaciohordozok
A beszerzés forrasat:

» aziskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Gtjan gyarapszik.

+ nem kerllhetnek az allomanyba a gy(jtdkodrbe nem tartozé dokumentumok.
A gyljtés szintje és mértéke:

+ kiemelten kell gy(jteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelez6 és ajanlott irodalmat, munkaltato
eszkozkent hasznalatos miiveket.

« a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddo irodalmat tartalmi teljességre torekedve,
de valogatassal kell gy(ljteni.

e az ismeretkozid dokumentumok kozll elsbédleges a tantargyak okiatasaban felhasznélhatod
tudomanyteriiletek encikiopédikus szintl gyijtése, a tananyagban szerepl6 irok, kélték valogatott

mivei, antologidk, gyljteményes kotetek, az iskoldban tanulhatd szakmak szakkonyveinek a
beszerzése.

o az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kdzépszinti irodalmat gydijti.
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Szépirodalom

A gyljtes terjedelme és szintje, a gy(jtés mélysége

atfogd lirai, prézai, dramai antolégiak a vildg- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség
igényével

a szakképzeés tananyaganak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten
a tananyagban szereplészerzok valogatott miivei, gyljteményes kotetei: teliességgel

a kiemelked6, de a tananyagban nem szerepl® kortars alkotok mdvei: erés valogatassal
tematikus antolégiak: valogatassal

regenyes életrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége

alap- és kézépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva
alap- es kozeépszint altalanos lexikonok és enciklopediak kozépszinten: teljességgel

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivelddéstorténet alap- és kézépszintii elméleti
és torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes mivelddéstorténet alap- és kézépszintii elméleti
es torténeti 6sszefoglaloi kozépszinten: teljességgel

a tananyaghoz kdzvetlenl kapcsolédé a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kGzépszintll szakirdnyl segédkonyvek alapszinten: valogatva

a tananyaghoz kozvetlenll kapcsolodé a tudomanyok egészét, vagy azok részterlieteit bemutatod
alap- és kozepszintl szakiranyt segédkonyvek kozépszinten: teljességgel

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kézépszintii torténeti dsszefoglaldi alapszinten:
véalogatva

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti 6sszefoglaldi
kdzépszinten: telijességgel

munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretkozld irodalom alapszinten:
valogatva

munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintl ismeretkozlé irodalom kézépszinten:
teljességgel

a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodd kdzépszintli irodalom: valogatva

a szakmai targyak alap-, kozép-, felsészintl ismeretk6zl0 irodalma alapszinten: teljességre
torekvéen

a szakmai targyak alap-, kdzép-, felsészintli ismeretkdzI6 irodalma kozépszinten: teljességgel

a szakmai targyak alap-, kdzép-, felsészintl ismeretkoz16 irodalma felsészinten: valogatva
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» aziskola érvényben Iév6 tantervei, tankényvei: teljességgel

e aziskola oktatasi segédletei: teljességgel

¢ atanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhato segédletek: erésen valogatva

¢ helytorteneti mivek: vélogatva
Pedagogiai gyljtemény
Az iskolai konyvtar gyljti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az orakra valé felkészulést segité
pedagogiai  szakirodalmat (pedagégiai lexikonok, neveléselméleti kezikbnyvek, neveléstoriéneti
osszefoglalasok, a pedagdgia klasszikusainak mivei, a csaladi életre valo neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkonyvek és otletgyljtemeények), a

pedagdgia hatartudomanyai kézil az alapvetd pszicholégiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia,
statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Kényvtaros segédkdnyvtara

Valogatva gylijtett: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskedsi katalogusok, a
gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozés, katalogusszerkesztés szabalyai, a konyvtarat érinté jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos madszertani kiadvanyok.

Teljességgel gydjtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai kényvtarakkal
kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtenddk az igazgatas, a gazdalkodas, az ugyvitel korébe tartozo legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gylijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban gytjtend6k a felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi
mivelddest segitd periodikak, pedagogiai hetilapok, folysiratok, tantargyak modszertani folyoiratai, kényvtari
szakmai folydiratok.

Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyak oktatasdban rendszeresen alkalmazhatd oktato, illetve ismeretterjesztd dokumentumok
beszerzése fokozottan ajaniott.
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4. SZ. MELLEKLET
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuloja és dolgozéja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a koényvtari
tagsag megujitasa tanevenként szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi iddben a beiratkozott tagok
hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kétet kélcsondzhetd 3 hétre. A kdlcsénzési idd egyszer
meghosszabbithatd.

A kényvek a tanév végéig kolcsdndzhetdk.

A dokumentumok kézul csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek, periodikak, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatoé dokumentumokat a pedagégusok egy tanitasi orara kikdlcsonozhetik.

Az olvaso konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése elétt koteles
rendezni.

Az esetleges adatmegvalloztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan maximum 15

nappal irasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
igazoini.

A kényvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre kerll a konyvtar aijtajara.

Nyitvatartasi idoben lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatéra, a konyvtarhasznalati 6rak
s egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyUtt vesz részt.

Az iskolai kényvtar tajékoztato szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz szukséges ismeretekrs).

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz szikséges irodalom kutatasaban.
Segiti, irdnyitja a konyvtarhasznalati versenyre valé felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas készil a kolcsénzésekrdl. A kolcsénzésben 1évé miveket az olvasod
eldjegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket az olvaso kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriilé koltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején

veszik &t és a tanév vegeén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett alloméanyért anyagi felelésséggel
is tartoznak. A letéti aillomany nem kolcsénodzheté.

Az igazgatohelyettes |. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése elétt ellensdrizze az
erintett személyek kényvtari tartozasait és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése elbtt kotelesek a tanév kdzben felvett tankényveket a kényvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskort tanuld szildje koteles a kolcsonzott tankdnyv rongalasa esetén a kart ezen
szabalyzatban meghatérozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerll hasznalatabdl szarmazo értékesdkkenést.

A pedagogusok a munkéjukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végeéig vehetik
igénybe, de tanévenként a kolcsonzést meg kell Gjitaniuk.

A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz szikséges tankényveket.
Ezek tartds tankdnyvként kezelenddk.

Kartérités
A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., a

tovabbiakban tankdnyv) kételes megbérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbéi fakadoan elvarhaté a
tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban maradjon.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankdnyvet kélcsénoz, a tanulo, illetve a

kiskort tanuld szllbje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazéd kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehetbéségei:
¢ ugyanolyan kényv beszerzése

s anyagi kartérités

Az elhasznaloédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vités esetben az
igazgatod szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettné! indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételkor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

s azelsd év vegén a tankodnyv aranak 75%-at
¢ amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at
+ a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25%-at

A tankonyvkolcsOnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a

karteritési kotelezettség mérsékiésevel, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (koteiezd olvasmanyok,
feladatgyUjtemények, szbtarak stb.) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

BELYEGZOHASZNALAT

Ervényes: 2018. 09. 01 (év/hénap/nap)-tol.

l. Az intézmény bélyegzsi

a) kér%%tdbb példany esetén sorszémmal ellatva)

Pl
o Mag, A

» (a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato, vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

* igazgatd

« igazgatohelyettes, az igazgaté helyettesitése esetén

s gazdasagi csoportvezetd

+ iskolatitkar, 2 munkakori leirasaban szereplé esetekben
Orzési hely: Az iratkezelési szabalyzat szerint

Az brzéssel megbizott személy: Az iratkezelési szabalyzat szerint

c) érettségi vizsgabizottsagi kérbélyegzé

i

g)

%

)
© Erettségi oy

X g G
5, Vizsgabizottsag
\%,, PECEL %9'@‘
?’f?j * e

S

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: az érettsegi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

az igazgatd

az iskolatitkar

vizsgaidészakban a vizsga jegyzbje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: Az iratkezelési szabalyzat szerint
Az 6rzéssel megbizott személy: Az iratkezelési szabalyzat szerint
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Szakmai 2 '
\ Y VizsgalbiZOﬁSég &
\%,, PECEL o
{a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:

* azigazgatd

+ aziskolatitkar

« vizsgaidbszakban a vizsga jegyz&je (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: Az iratkezelési szabalyzat szerint

Az 6rzéssel megbizott személy: Az iratkezelési szabalyzat szerint

e) érkeztetd bélyegzd 201 A 31
(a belyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkezé hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

» azigazgatd

+ gazdasagi csoport

+ aziskolatitkar
Orzési hely: Az iratkezelési szabalyzat szerint
Az brzéssel megbizott személy Az iratkezelési szabalyzat szerint

f) fejbélyegzd Fay Andras

i Fay Andrés I»’iezégazc‘gagégi Szakgimnazium, i czémzdasﬁzgim;& 8, -
Mez6gazdasagi Szakgimnaziym,  Szakkozépiskola és Kollégium Szakkdzépiskola és
Szakkézépiskols és Kollégium ' 2119 Pécel, Maglédi Gt 57, 2118 Pécel, Magiédt 6t 57,
2119 Pécel, Maglddi 4t 57. : AdAcrdm: 1RRZZR46.2-1F

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmeény vélaszlevelein és a boritékon, az iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
» azigazgatd

¢ aziskolatitkar
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+ gazdasagi csoport
Orzési hely: Az iratkezelési szabalyzat szerint

Az brzéssel megbizott személy: Az iratkezelési szabalyzat szerint

Il. A belyegzbk kezelésének szabalyai
A belyegzOk készittetéserdl, illetve selejtezéstikrdl az iskola igazgatodja dont.

A hasznalaton kivili bélyegzbket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek
felelése az iskolatitkar,

Az érvenyes bélyegz6krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. a bélyegzé lenyomatat
2. a bélyegzd sorszamat (amennyiben van)
3. a bélyegzét atvevd, hasznald és 6rzb tag nevét, alairasat

4. a bélyegzb atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat

A belyegz0 cseréjére akkor kerllhet sor, ha az elhasznélodas, megrongalodas, az adatvaltozas, vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétias
utan az eredeti bélyegzd elbkerlll, Ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi tanuk jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6épontjat jegyzokonyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
és a jelenlevo tanuk irnak ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.

Datum: Pécel, 2018. szeptember 1.

" lgazgatd
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