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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovadbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikddési szabalyait.

1.2. Az intézmény alapito okirata és alapadatai

Az intézmény alapitasa megnevezése, az alapitas éve, alapito okirat szama:
Alapit6: Fejér Megyei Tanacs. Alapitas éve: 1965.

Az intézmény fenntartdja:  Foldmiivelésiligyi Minisztérium
Alapito okirat kelte és torzskonyvi bejegyzés datuma:  2013. 08.01.

Az intézmény megnevezése: Dr. Entz Ferenc MezOdgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium
Az intézmény székhelye, cime: 2481 Velence, Orszag 1t 19.

A tagintézmény megnevezése: Dr. Entz Ferenc Mez0gazdasagi Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és
Kollégium Eo6tvos

Jozsef Szakképzo Iskolaja és Kollégiuma
A tagintézmény székhelye, cime: 8111 Seregélyes, F6 utca 278.

Az intézmény tipusa: Tobbeélu  intézmény, kozds igazgatdsu kozoktatdsi intézmény:
szakkdzépiskola, szakiskola, kollégium
Az intézmény miikodési teriilete:
Elsdésorban Fejér Megye, Székesfehérvar és Dunatijvaros megyei jog varosokkal egyiitt.

Az intézmény tevékenysége
Alaptevékenységek:

559011 Kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanulok szamara

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562914 Tanulok kollégiumi étkeztetése

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa (5-8 évfolyam)

853121 Nappali rendszerti szakkdzépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)

853122 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszer(i szakkozép-iskolai oktatasa
(9-12/13. évfolyam)

853124 Szakkozép-iskolai felndttoktatas (9-12/13. évfolyam)

853131 Nappali rendszerti szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)

853132 Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszert szakiskolai oktatasa (9-10.
évfolyam)

853134 Nappali rendszerti szakiskolai felzarkoztatd oktatas (9-10. évfolyam)

853211 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti
oktatas a szakképzési évfolyamokon

853212 Sajatos nevelési igényil tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszer(i szakmai elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon

853221 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerli szakmai gyakorlati
oktatas a szakképzési évfolyamokon

853222 Sajatos nevelési igényil tanulok szakképesités megszerzésére felkészité nappali
rendszer( szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon

853224 Szakképesités megszerzésére felkészit szakmai gyakorlati felndttoktatds

853231 Emelt szintli nappali rendszerti szakkdzép-iskolai szakmai oktatas a
szakképzési évfolyamokon

853232 Sajatos nevelési igényi tanulok emelt szintli nappali rendszert szakkozép-

iskolai szakmai oktatdsa a szakképzési évfolyamokon



855921 Nappali rendszerii iskolai oktatasban résztvevo tanulok kollégiumi, externatusi

nevelése
855922 Nappali rendszert iskolai oktatasban résztvevo sajatos nevelési igényi tanulok
kollégiumi, externatusi nevelése
855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
869042 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
890505 Helyi k6z0sségi tér biztositasa, mikodtetése
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
910123 Konywvtari szolgaltatasok
931204 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

A szervezeti és miikodési szabalyzathoz kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak az
intézményi feladatellatasnak a kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei
kozott tartasat biztosito

o feltétel- és kovetelményrendszerét

o folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

o a kotelezettségvallalasok célszertsitését megalapozo eljarast.

1.3. Az intézmény jogaillasa

Onall6 jogi személyként mitkodd koltségvetési szerv.

Vezetbje az igazgato, akit a foldmiiveléstigyi miniszter nevez ki, meghatarozott id6tartamra (5
évre). Gazdalkodas formaja:

Onalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv sajat koltségvetéssel
rendelkezik, 6nallo gazdalkodasi jogkore és felelossége van.

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat, e tevékenységet az intézmény a
feliigyeleti szerv el6zetes engedélyével végezhet.

Az intézmény mikodését a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény, a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a szakképzésrol szolo 2011. évi
CLXXXVIL. térvény, valamint az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény szabalyozza.

Az intézmény szamla szama: MAK 10029008-00333843-00000000
Az iskola AFA korbe bejelentkezett adoszama: 15823539-2-07

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
853200 szakmai kozépfoku oktatas.

Evfolyamok szama: 9., 10., 11., 12, 13. évf. (ill. a jovahagyott tantargyfelosztas szerint)
1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetoire,

az intézmény dolgozoira,

az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.5. Az intézményi vagyon hasznalatanak, megévasanak elvei

A tanulok, dolgozok az iskola helyiségeit, eszkozeit csak rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalhatjak. (Lasd még 6.1. pont.)

Az iskola szallashelyeinek, éttermének atengedését taborozas, turizmus, stb. célra kiilon
szabalyzat tartalmazza. Az ilyen céll, valamint az iskola dolgozéi szamara torténd egyéni atengedésrol
az iskola vezetdje dont.



Az iskola tulajdonaban levé eszkdzok hatarozott idére torténd igénybevételét — ha ez nem
hatraltatja az iskolai feladatok végzését — az igazgatd, vagy tavollétében helyettese engedélyezheti.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek csak (a portan) e célra rendszeresitett engedély
birtokaban léphetnek az intézmény teriiletére.



2. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény - feladatainak zavartalan és zOkkendmentes elldtasa céljabol - az alabbi
szervezeti egységekre tagolodik, amelyeknek élén a megjelolt felelds teriiletvezeték allnak:

Iskolai elméleti oktatas igazgatOhelyettes,
tangazdasag — szakmai oktatas szakmai igazgatohelyettes,
gyakorlati oktatas gyakorlati oktatasvezeto ,
kollégium kollégiumvezeto,

gazdasagi szervezet gazdasagi vezetd,
tagintézmény tagintézmény-vezetd
tagintézmény elméleti oktatas tagintézményvezetd-helyettes
tagintézményi szakmai, gyakorlati

képzés, felnbttoktatas gyakorlati oktatasvezetd

Az intézmény iranyitasi-szervezeti strukturdja az 1.sz. mellékletben talalhato.
2.1. Szervezeti egységek
I. Az igazgatas szervezete

Az intézmény élén az igazgat6 all, aki az intézmény iligyeiben az érvényes jogszabalyok keretei
kozott onalldan és egyéni feleldsséggel dont.

Az igazgatdhelyettes: az igazgat6 irasban megbizott helyettesitdje, aki a megbizas
idétartamaban gyakorolja az igazgatoi jogkoroket az
intézményben.

Szakmai igazgatohelyettes az igazgatd irasban megbizott helyettesitdje, aki a megbizas
idétartamaban gyakorolja az igazgatéi jogkoroket az

intézményben.

Tagintézmény-vezetd az igazgato irasban megbizott helyettesitdje, aki a megbizas
idétartamaban gyakorolja az igazgatéi jogkoroket a
tagintézményben

Titkarsag:

feladatkorei: igazgatasi ligyiratkezelés

feleldse: iskolatitkar
Il. Az elméleti képzés és nevelés szervezete

feladatkore: elméleti képzés
testi nevelés

felelds vezetoje: igazgatdhelyettes

személyi allomanya: elmeéleti tantargyakat tanitd tanarok
konyvtaros-tanar
rendszergazda
oktatastechnikus
tanligyi adminisztrator

munkakozosségei: osztalyfonoki

kozismereti



Az elméleti oktatas f6 feladatai:
o aszakgimnaziumi 9-12. osztalyokban felkészités az érettségire és szakmai alapozo oktatas
e a szakkozépiskolai osztalyokban az altalanos miveltség fejlesztése, valamint a szakmai
vizsgara valo felkészités a szakmai €s vizsgakovetelmények, kerettantervek alapjan,
e szabadidotoltést biztositd foglalkozasok szervezése (tanuldi, sziil6i igények figyelembe
vételével),

e adidk-6nkormanyzati munka segitése,
e részvétel az osztalyfonoki, szakmai munkakdzosségek tevékenységében,
e részvétel az iskolarendszeren kiviili (felnétt) oktatasban,
e ahelyi Pedagogiai Programban leirtak szerinti munkavégzés,
o egyéb feladatok.
I1l.  Szakmai elméleti €s gyakorlati oktatés - tangazdasag:
felelds vezeto: Szakmai igazgatohelyettes
feladatkore: A tangazdasag iranyitasa, a szakmai elméleti és gyakorlati
oktatas, valamint az iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés
szervezése, bonyolitasa.
személyi allomanya: allattartotelep-vezetd
allatgondozok
kertészeti telepvezetd
kertészek

portas-elado
gépszerel6- és lizemeltetd

Tangazdasag f6 feladatai:

e atanulok szamara gyakorlati képzési helyet biztosit

e a szakmai oktatas (ezen beliil elsdsorban az agrar szakteriilet) segitése, ellendrzése,
gyakorlohely biztositasa,

e mezOgazdasagi arutermeléssel a bevételi forrasok novelése, ezaltal az intézmény gyakorlati
oktatési feltételeinek javitasa, fejlesztése,

e "Mintagazdasag" kialakitasaval szaktanacsadas,

e atermelést-oktatast segit0 palyazati rendszerben valo részvétel.

A felnéttképzés teriiletén:

e ahazai és Eurdpai Unios foglalkoztataspolitikai iranyelvekkel, programokkal dsszhangban ,
az iskolarendszerii tanuloképzést is figyelembe vevd szakmai ismeretek nyutjtasa tanfolyami
kereteken beliil

e a személyi és targyi feltételeknek megfelelden szervezett, akkreditalt elméleti és gyakorlati
oktatas

e az esélyegyenlOség megteremtéséhez vald kozelitéssel a munkaeré-piaci igények szerinti
tanfolyamok inditasa a szakmai kapcsolatrendszer, tovabbképzés (tanar-hallgatd), a
gyakorlati élettel vald kapcsolat biztositasa

IV. Gyakorlati oktatas szervezete:

feladatkore: az iskolai tanmiihelyek, a wvallalatok, vallalkozasok, a
maganmunkaltatok (tovabbiakban: gazdasagi szervezetek)
keretében folyd csoportos, illetve egyedi munkahelyen
torténd gyakorlati oktatds, valamint a feln6ttképzés
szervezeése, bonyolitasa

felel6s vezeto: gyakorlati oktatasvezetd

személyi allomanya: szakoktatok



munkakozosségei: agrar szakmai

kereskedelem-vendéglatas szakmai

Gyakorlati szakmai oktatas feladatai:

a szakmai gyakorlatok végzése az OKJ szerint,

a szakmai gyakorlati oktatas tanmeneteinek elkészitése és annak végrehajtasa

a szakmai gyakorlatok személyi és targyi feltételeinek biztositasa,

a kiilso és belsd gyakorlati helyek biztositasa, szakmai alternativak kidolgozasa,

a kiils6 gyakorlatok tanuloszerz6déseinek megkdtése,

a tanulok gyakorlati tevékenységének folyamatos ellenérzése,

a folyamatos naposi beosztasok elkészitése és annak ellendrzése,

az évkozi és a nyari Osszefliggd gyakorlatok megszervezése, végrehajtasa, ellenérzése
a gyakorlati vizsgara torténd felkészités,

a szakmai vizsga gyakorlati részének megszervezése és végrehajtasa,

a szakmai versenyekre a tanulok felkészitése, a versenyen valo részvétel biztositasa,
szakmai tanulmanyi kirandulasok megszervezése,

aktiv kozremiikddés a tangazdasagi munkavégzésekben,

szakmai kiallitasok szervezése, lebonyolitasa,

szakmai tanfolyamok, fakultaciok biztositasa, lebonyolitasa

V. Kollégium

feladatkore: kollégiumi neveldmunka
felelds vezetdje: kollégiumvezetd
személyi allomanya: neveldtanarok

A Kollégium f6 feladatai:

megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatasdhoz azoknak, akiknek a
tanulashoz a lakohelylikon nincs lehetdségiik, illetve akinek a sziillé megfeleld feltételeket
nem tudja biztositani

es¢lyegyenloség megteremtése a tanulmanyi munkaban valo segitéssel, felzarkoztatassal,
tehetséggondozassal, az  iskolai  tuddsanyag  elmélyitésével,  kiegészitésével
(ismeretkdzvetitd szerep),

szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése

céltudatos neveléssel, szocialis gondoskodassal, a demokratikus kozéletiség
gyakoroltatasaval a tarsadalmi beilleszkedés, a gyermeki jogok megvalosulasanak
elosegitése, altalanos emberi értékek tovabbadasa, a személyiség fejlesztése

tehetségkutatas és tehetséggondozas, a tanulasi, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a
hatranyos helyzetli tanulok felzarkéztatasaval, valamint a gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

a tanulok feliigyelete

tevékenységét a Pedagogiai Program, a Kollégiumi nevelés orszagos programjanak
valamint a helyi dokumentaciok alapjan végzi

V1. Gazdasagi szervezet:

feladatkore: az iskola miikodéséhez, feladatainak eredményes ¢s

gazdasagos ellatasahoz sziikséges gazdalkodasi feltételek
biztositésa, a szamviteli fegyelem megtartasa.

FelelGs vezeto: gazdasagi vezetd
személyi allomanya: a.)  Konyvelési csoport



konyvelok
pénztaros
raktaros
munkaiigyi eldado
b.)  Gondnoksag
gondnok
miiszaki eléadd (tanmiihely)
karbantartok
portasok
takaritok

Gazdasagi Szervezet egységeinek 6 feladatai:
Gazdasagi Hivatal:

a koltségvetési és pénzgazdalkodasi eldirasokbol, jogszabalyokbol adodo tevékenység,

e koltségvetés tervezése,

e cldiranyzat felhasznalasok figyelemmel kisérése,

e ahataskorébe tartozo eldiranyzat modositasok végrehajtasa,

e munkaerd-gazdalkodassal és bérgazdalkodassal 6sszefiiggé feladatok,

e Dbankszamla- és készpénzkezeléssel kapcsolatos tevékenység,

e akonyvvezetési és beszamolasi kotelezettség végrehajtasa,

e akiilonbozo adatszolgaltatasok (fenntartd, NAV, KSH stb.) végrehajtasa,

e Dbelso ellendrzési tevékenység, amely kozvetleniil az igazgatoé ala rendelt feladat.

Raktarak:

e az intézmény raktdrainak kezelésével, az anyagkiadéassal és bevételezéssel és azok
dokumentalaséaval, készletnyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

e a dolgozok munka- és védoéruha, felszerelés ellatasaval kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése.

Gondnoksag:

e az intézményi vagyon haszndlatdval, hasznositdsaval, iizemeltetésével, fenntartasaival,
annak mikddtetéseivel, a beruhazasok, feltjitasok tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok elvégzése.

VII. A tagintézmény Szervezete:
A tagintézmény mitkodése tagintézményvezeto
Iskolai elméleti oktatas tagintézményvezetd helyettes

Iskolai szakmai képzés, és a felnéttoktatasi tagozat ~ gyakorlati oktatasvezetd
Tanmthelyi gyakorlati képzés, feln6ttképzés
Miiszaki iroda

VIIl. Munkakdzosségek szervezete:

Osztalyfonoki munkakdzdsség

felelds vezeto: osztalyfonoki munkak6zosség-vezetd

feladatkore: szervezi, iranyitja, lebonyolitja és esetenként ellendrzi a
pedagdgiai program nevelési programjanak célkitiizéseit,
feladatait.

személyi allomanya: osztalyfonokok

Szakmai munkakdzosségek (kozismereti, agrar, kereskedelem-vendéglatas)

felelds vezeto: szakmai munkak6zosség-vezetd



feladatkore: a kozismereti és szakmai oktatds iskolai programjanak
végrehajtasa

személyi allomanya: elméleti tanarok
szakoktatok

IX. A tagintézmény munkakodzosségeinek szervezete:

Osztalyfonoki, human, idegen nyelvi és testnevelés

felelds vezeto: osztalyfonoki, human, idegen nyelvi ¢&s testnevelés
munkakdzosség-vezetod
feladatkore: szervezi, iranyitja, lebonyolitja és esetenként ellenérzi a

pedagbgiai program ¢és az érintett kozismereti teriiletek
nevelési programjanak célkitiizéseit, feladatait.
személyi allomanya: osztalyfénokok, elméleti tanarok

Redl, kormyezetvédelmi és informatikai munkak6zosség

felelds vezeto: redl, kornyezetvédelmi és informatikai munkak6zdsség-
vezetd
feladatkore: szervezi, iranyitja, lebonyolitja és esetenként ellenérzi az

érintett  kozismereti  terliletek nevelési  programjanak
célkitiizéseit, feladatait.
személyi allomanya: elméleti tanarok

Szakmai elméleti és gyakorlati munkak6zdsség

felelds vezeto: szakmai elméleti és gyakorlati munkak6zosség-vezeto
feladatkore: a szakmai oktatas iskolai programjanak végrehajtasa
személyi allomanya: szakoktatok

A szakmai munkak6zdsségek vezetdjét — rendes eljarasban a tanévnyito értekezleten — az igazgato6 bizza
meg. Dontése el6tt kikéri az érintett munkakdzosségi tagok véleményét.

A szakmai munkako6zdsségek tevékenysége:

e koordindljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munkat, javitjadk szakmai szinvonalat,
mindségét,

o fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot
tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara,

e szervezik a palyavalasztassal kapcsolatos szakkoroket, folyamatosan gyijtik, felujitjak a
szakmat bemutato kiallitasi anyagot,

o végzik a tantargy-csoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, valamint az eredmények kihirdetését,

o kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik ¢és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati
anyagat,

o Osszeallitjak az intézmény szdmara a szintvizsgak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait,
ezeket értékelik,

e azintézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi k6zosséget



Az osztalyfénoki munkakozosségi értekezletekre allandd meghivottak: a konyvtaros tanar, a
rendszergazda-informatikus és az oktatastechnikus, meghivasra részt vesznek az elméleti (gyakorlati)
oktatast végz6 pedagogusok.

2.2 Azigazgaté

A 2011. évi CXC. szamu torvény 69. § (1) szerint:

Az igazgatd felel az intézmény és a tagintézmény szakszerli és torvényes muikodéséért,
gazdalkodasért, a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo
kezeléséért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett (a
gazdasagi vezetd kinevezésének kivételével), dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe.

Az igazgatd felel0s:
e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért
e apedagogiai munkaért,
e anevel6testiilet vezetéséért,
e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az iskola és a tagintézmény milkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolai tanaccsal, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal valo megfeleld egyiittmiikodéseért,
a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,
a nyomtatott és elektronikus sajtoval a kapcsolat kialakitasaért és fenntartasaért.

2.3 Az iskola vezet6é beosztasu dolgozdi:

igazgatohelyettes
gazdasagi vezeto

szakmai igazgatohelyettes
tagintézmény-vezeto
gyakorlati oktatasvezetd
kollégiumvezetd

A vezet6 beosztasti dolgozokat az igazgatd nevezi ki, a gazdasagi vezetd kivételével. Feladat-, jog- és
hataskoriiket az igazgatd kozvetlen iranyitasaval gyakoroljak.

A vezetok kozotti munkamegosztas:

A feladatmegosztas elvei:

e a munkamegosztasban a feladatmegosztas elve érvényesiil, a vezetd beosztasti dolgozd
feladatmegosztasa 6sszhangban van az iskola szervezeti tagozodasaval,

e a vezetd beosztasu dolgozok feladatainak meghatarozasakor az igazgatd gondoskodik a
feladatok, hatas- és jogkordk, a feleldsség megosztasardl, Osszhangjarol és gyakorlasuk
feltételeirol,

o az cgyszemélyi feleldsség elvének érvényesiilése érdekében az igazgatd rendszeresen
ellendrzi és beszamoltatja a vezetd beosztast dolgozokat,

e a szervezeti egységek munkajanak Gsszehangolasat az igazgatdé — éves munkaterv szerint
miikddo — vezetdi munkaértekezletek keretében biztositja.



2.3.1 Igazgatohelyettes

Az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan altaldnos, az igazgato elsé szamu helyettese.

felelos a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységnél (elméleti oktatds) az oktato-
neveldmunka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
mint az iskolavezetés tagja, részt vesz a vezet6i értekezleteken, véleménynyilvanitassal
segiti a vezetés munkajat,
irdnyitja a kdzismereti és szakmai elméleti képzést,
feliigyeli az osztalyfonoki munkakozosség tevékenységét,
részt vesz a szakmai munkakozosségek tevékenységének, a szakmai elméleti és gyakorlati
képzés Osszehangolasaban (a gyakorlati oktatdsvezetovel egyiitt)
szervezi a tankonyvkivalasztast és a tartds tankonyvek hasznalatat,
elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, koordindlja az orarend elkészitését,
ellendrzi az iskolai tanulméanyi dokumentumok gondos és pontos vezetését
szervezi és ellendrzi a szaktargyi rendezvényeket, a fakulticiot, a specializaciot, a
tehetséggondozast,
szervezi és feliigyeli a tandran kiviili tevékenységeket,
feliigyeli a sziil6i értekezleteket,
szervezi a kozos irasbeli felvételi vizsgat (szakkdzépiskola),
szervezi a javito-, potld és osztalyozovizsgakat,
szervezi és engedélyezi a kiilonbozeti vizsgakat,
felelds az érettségi vizsga €s a szakmai vizsgak elméleti részének elGkészitéséért,
lebonyolitasaért,
koordinalja a tanulmanyi versenyeket, kulturalis és sportversenyeket,
részt vesz az iskola munkatervében rogzitett iskolai rendezvények, {innepélyek
elokészitésében, illetve iranyitasaban. Az igazgatd felkérésére segit a nevel6testiileti
értekezletek megszervezésében,
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit tanév végén - a teriiletvezetok és a
tantestiilet hataridére elkészitett beszamoloi alapjan - a tantestiileti tevékenységrodl, az
intézményvezetd részére
részt vesz a teriiletét érintd leltarok, nyilvantartasok ellenérzésében,
a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyzat alapjan ellen6rzi a munkavédelmi és
tizvédelmi feladatok végrehajtasat a testnevelés és a szabadiddés foglalkozasi helyiségek
teriiletén,
javaslatot tesz a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyzat modositasara, kiegészitésére,
kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére,
szervezi a tanulok rendszeres orvosi vizsgalatat,
részt vesz a pedagodgiai program, az SZMSZ, a hazirend elkészitésében,
segiti a hatékony palyavalasztasi munkat,
részt vesz az intézményi mindségpolitika, a mindségfejlesztési és mindségbiztositasi
rendszer kiépitésében, folyamatos szervezéssel segiti megvaldsitasat
irdnyitja a tanari tovabbképzést,
gondoskodik az éves koltségvetési tervben jovahagyott, a szakfeladatra jutd pénzeszkdzok
szakszeru felhasznalasarol,
elésegiti, illetve részt vesz az intézmény - munkakorébe tartozo - palyazati munkaiban, azok
elkészitésében
javaslatot tesz a teriiletén megiiresedé allasokra, kitiintetésekre, jutalomra, fegyelmi és
kartéritési eljaras meginditasara,
feliigyeli a konyvtaros-tanar munkajat
dont (a pedagogusok és diakok javaslatai, véleménye alapjan) az alabbi iigyekben:

- konyvtarfejlesztés (a jovahagyott eldiranyzat dsszegéig)

- kdnyvtar nyitva tartas idopontjai

- a konyvtaros-tanar munkarendjének kialakitasa
feliigyeli a rendszergazda-informatikus munkajat



feliigyeli az oktatastechnikus munkajat

feliigyeli a taniigyi adminisztrator munkajat

fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezhet az elméleti oktatas teriiletén,

ellenérzi a jelenléti ivek szabalyszerti vezetését, az elméleti pedagdégusok munkaidd-
kihasznalasat,

elldtja azokat a munkakdri feladatokat, amelyekkel az igazgatd (szdban vagy irasban)
megbizza.

Vezetdi megbizasa hatarozott idére szol.

2.3.2  Szakmai igazgatohelyettes (tangazdasag)

munkajat az igazgatohelyettessel egyiittmikodve végzi,

segiti €s ellendrzi a szakmai elméleti €s gyakorlati oktatds munkajat,

szakszertien, hatékonyan miikodteti az iskola tangazdasagat,

biztositja a gyakorlati oktatas szakmai kornyezetét, a tangazdasagon beliili gyakoroltatas
lehetdségét,

irdnyitja a szant6f6ldi novénytermesztést,

szervezi, iranyitja, ellendrzi (a gyakorlati oktatasvezetovel egylittmiikodve) a kertészeti és
az allattarto telep miikodését telepvezetokon keresztiil,

a kertészeti és allattartd telep vezetdinek és rajtuk keresztiil az ott dolgozd technikai
alkalmazottak munkajat iranyitja,

gazdasagi terveket (szant6foldi novénytermesztés, kertészet, allattenyésztés), elemzéseket
készit, illetve készittet,

szervezi ¢és feliigyeli a tangazdasdg Iétesitményeinek fenntartasat, allagmegovasat,
fejlesztését,

a tangazdasag tevékenységével kapcsolatos palyazatokat készit, ligyintézést végez,

a tangazdasdgban eldallitott termékek értékesitésének megszervezi, az értékesitést ellenorzi,
kozremiikodik az iskola kdltségvetésének, finanszirozasi tervének elkészitésében,
egylittmiikodik az intézmény gazdasagi vezetdjével a gazdalkodast illetden, és a gyakorlati
oktatdsvezetdvel a szakmai feladatok végrehajtasat illetGen,

kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel (Agrargazdasagi Kamara, FVM, MVH),

részt vesz a szakmai tanacskozasokon, rendezvényeken, tovabbképzéseken,

kiadmanyozza és szakmailag igazolja a tangazdasag tevékenységével Osszefiiggod
anyagfelhasznalas, eszkozbeszerzés sziikségességét, elrendeli a gépiizemelési, szallitasi
feladatok végzését,

sziikség esetén helyettesiti a gyakorlati oktatasvezetot,

javaslatot tesz megiiresedett allashelyek betoltésére, jutalomra, kitiintetésre fegyelmi és
kartéritési eljaras meginditasara,

ellendrzi a tagintézmény gyakorlati, szakmai oktatoi munkajat

ellatja azokat a munkakori feladatokat, amelyekkel az igazgatd (szoban vagy irdsban)
megbizza

A felnéttképzés teriiletén:

az iskolarendszeren kiviili képzés szakmai tevékenységét, finanszirozasat segitd
palyazatokat készit, készittet,

akkreditacios munkakat végez, ezzel kapcsolatos ligyintézés, tananyagfejlesztés,
oktatas/képzés, értékelés,

kapcsolatot tart azokkal a személyekkel, szervezetekkel, amelyek az iskolarendszeren kiviili
képzést segitik, vagy informacidikkal segithetik (pl. intézményi szakmai tanacsadoé testiilet,
szakértdk, Foldmuvelésiigyi Minisztérium (FM), FAT, Nemzeti Munkaiigyi Hivatal Szak-
és Felnottképzési Igazgatosag, Munkaiigyi Kozpontok, Kamarak, EU-s szervezetek, stb.)
végzi az iskolarendszeren kiviili képzés szervezését, ellenérzését, elemzését, értékelését,
eredménymérést és egyéb felméréseket, informaciok gyiijtését,

elokésziti a felndttképzési szerzédéseket, az oktatokkal kotott szerzodéseket.

Vezetdi megbizésa hatarozott idore szol.



2.3.3

Tagintézmény-vezetd

A tagintézmény-vezetd munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a jogszabalyi

eléirasoknak megfelelden koteles az igazgatod kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Segiti az igazgatdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményi munka irdnyitdsdnak érdekében a tagintézmény-vezetd az intézményvezetovel
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn. Heti rendszerességgel tajékoztatja 6t a tagintézményben
torténtekrol.

A tagintézmény személyi allomanyat illetd kérdésekben a tagintézmény-vezetd javaslata alapjan
az igazgat6 dont.

Az igazgatd engedélye nélkiil ssmminemd tajékoztatast, informaciot nem adhat ki kiilso
személynek.

A tagintézménybe jelentkezd gyermekek felvételérdl a tagintézmény-vezetd véleménye alapjan
az igazgatd dont.

A tagintézmény-vezet hivatalos levelet, illetve barminemil tajékoztatast csak az intézmény
vezetdjének tudtaval adhat ki.

A tagintézmény vezetOségi liléseit, nevelOtestiileti értekezleteit, a tagintézmény programjait az
éves munkatervében rogziti.

A tagintézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik a tagintézmény
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a neveldtestiiletének vezetése;

a tagintézményben folyo6 neveld és oktatdo munka iranyitasa €s ellendrzése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése;

a tagintézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara javaslatot tesz
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a didkdnkormanyzatokkal, illetve sziil6i
szervezetekkel (kozosségekkel) valo egylittmiikodés;

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése;

a gyermek- és ifjasagvédelmi munka iranyitasa;

felelésséggel tartozik a tanulo és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket elokésziti, végrehajtasuk szakszer(i
végrehajtasaért és ellenérzéséért feleldsséggel tartozik

feleldsséggel tartozik a tagintézményben a rendelkezésére bocsatott eszkdzok tole elvarhatd
gondossaggal valo kezeléséért.

Gyakorlati oktatasvezeto:

e munkajat az igazgatohelyettessel egylittmiikodve végzi,

o feliigyeli az iskolai tanmihelyi, a vallalkozdi és gazdasagi szervezeteknél folyd tanuldi
gyakorlati foglalkoztatast,

e koordinalja a nyari dsszefiiggd gyakorlatok megszervezését,

o felelds a szakmai vizsgak eldkészitéséért, lebonyolitasaért,

e gondoskodik a tanmithelyek anyag- és eszkoz-ellatottsagarol a takarékossag és célszeriiség
figyelembevételével,

o feliigyeli és iranyitja a szakoktatok szakmai-pedagogiai munkajat,

e a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyzat alapjan irdnyitja és ellenérzi a szakoktatok
munkavédelmi és tlzvédelmi tevékenységét, az elbirasok betartasat, javaslatot tesz a
szabalyzatok modositasara, kiegészitésére,

e cllendrzi a gyakorlati munkahelyek szakmai, munkavédelmi, tiizvédelmi feltételeit,

e javaslatot tesz a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyzat modositasara, kiegészitésére,

o szervezi a gazdalkodd szervezetekkel kotott megallapodasokbol adddéd iskolai feladatok
végrehajtasat,

o ¢lBkésziti a tanuloszerzodéseket,

e kozremikddik az iskola fejlesztési feladatainak megvalositasaban,



o cllendrzi a jelenléti ivek szabalyszeri vezetését, a gyakorlati pedagdégusok munkaid6-
kihasznalasat,

e részt vesz a szakmai munkakozosségek tevékenységének, a szakmai elméleti és gyakorlati
képzés 6sszehangolasaban (az igazgatohelyettessel egyiitt)

e részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, elkésziti a gyakorlati drarendet,

e cllendrzi a gyakorlati tanulmanyi dokumentumok gondos és pontos vezetését

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit tanév végén a gyakorlati
tevékenységrol, az intézményvezetd részére

e részt vesz a terliletét érint0 leltarok, nyilvantartasok ellendrzésében,

e iranyitja a szakoktatok tovabbképzését,

e gondoskodik az éves koltségvetési tervben jovahagyott, a szakfeladatra jutd pénzeszkdzok
szakszeri felhasznalasarol,

o elbsegiti, illetve részt vesz az intézmény - munkakorébe tartozé - palyazati munkdaiban, azok
elkészitésében

e javaslatot tesz a gyakorlati oktatas fejlesztésére,

e javaslatot tesz munkahelyek betoltésére, jutalomra, kitiintetésre, fegyelmi kartérités
kezdeményezésére,

o fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményezhet a gyakorlati oktatas teriiletén,

e cllatja azokat a munkakori feladatokat, amelyekkel az igazgatd (szoban vagy irasban)
megbizza.

Vezet6i megbizasa hatarozott idére szol.

2.3.5 Intézményegység-vezetd helyettes (kollégium)

o feliigyeli és iranyitja a kollégiumi neveldémunkat €s a kollégium mitkodését,

o feliigyeli a neveldtandri munkakozosség tevékenységeét,

e gondoskodik a kollégium éves munkatervében, illetve az iskola éves munkaterve szerint a
kollégiumra vonatkozo feladatok végrehajtasarol,

e iranyitja és ellendrzi a kollégium keretében miikodo diakkorok miikodését, a kollégiumi
diakonkormanyzatot segitd pedagoégus tevékenységét. Kozvetlenil is segitséget nyujt -
felkérés esetén - a didkdnkormanyzati tisztségviseloknek a munkajuk végzéséhez,
tajékozodik problémaikrol, munkdjukrol, segiti a diakjogok érvényesitését,

e szervezi a kollégium kapcsolatait,

e szervezi a kollégista tanulokkal kapcsolatos hatdsagi, egészségiligyi és adminisztracios
feladatok végrehajtasat, illetve biztositja ezek feltételeit,

o sziikség szerint intézkedik a tanulok egészséges étkeztetésével kapcsolatban felmeriild,
valamint az orvosi- és betegellatassal kapcsolatos iigyekben. Onalldan dént az intézményi
apolond feladatkorérdl, az orvosi rendelés idejérdl. Kapcsolatot tart az iskola-egészségligyi
ellatast biztositod szolgaltatoval,

e amunka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyzat alapjan ellenérzi a kollégium munkavédelmi és
tiizvédelmi tevékenységét, javaslatot tesz ezen szabalyzatok modositasara, kiegészitésére,

e részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, elkésziti a kollégiumi neveldk heti beosztasat,

e cllendrzi a kollégiumi alapdokumentumok vezetését (iigyeleti naplo, tanuldi 1étszam
jelentése, statisztikak, gyogyszerkiadasi naplo vezetése, stb.)

e meghatdrozza a kollégiumi rendezvények rendjét, a rendezvényeken ellendrzi az iskolai,
kollégiumi el6irasok betartasat,

o cllenérzi a jelenléti ivek szabalyszerli vezetését, a kollégiumi nevelok munkaid6-
kihasznalasat,

o Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolot készit tanév végén a kollégiumi
tevékenységrol, az intézményvezetd részére

e részt vesz a teriiletét érintd leltarok, nyilvantartasok ellendrzésében,

e irdnyitja a kollégiumi neveldk tovabbképzéseét,

o koltségvetési év tervezésekor javaslatot tesz az éves koltségvetés felhasznalasara
(felujitasok, illetve beruhazasok, nagyobb értékl eszk6zok, berendezések beszerzése)



javaslatot tesz (a diakonkormanyzatot segité pedagogus javaslatainak figyelembevételével)
és gondoskodik az éves koltségvetési tervben jovahagyott, a szakfeladatra jutd
pénzeszk6zok szakszerl felhasznalasarol,

részt vesz az intézmény - munkakorébe tartozo - palyazati munkaiban, azok elkészitésében
javaslatot tesz a kollégium fejlesztésére,

javaslatot tesz megiiresedett allashelyek betdltésére, jutalomra, kitiintetésre fegyelmi és
kartéritési eljaras meginditasara,

elterjeszti és szervezi - az intézmény szabad kapacitasa fiiggvényében - a turisztikai,
udiiltetési igények alapjan foként diakcsoportok és tarsintézmények idoszakos elhelyezését
a kollégiumban, a csoportok képviseldivel eldkésziti a szolgaltatasi szerz6dést megkotését.
E teriileten munkajat a Kollektiv Szerzédés, az SZMSZ és mellékletei figyelembe vételével
végzi,

a felsorolt munkateriileteken Onalléan elrendelhet helyettesitést. Talmunkat csak az éves
koltségvetésben, illetve a tantargyfelosztdsban meghatarozott keret mértékéig, ezen feliil
csak a gazdasagvezetdvel vald eldzetes egyeztetéssel és az igazgatd engedélyével,

ellatja azokat a munkakori feladatokat, amelyekkel az igazgatd (szoban vagy irasban)
megbizza.

tagintézmény kollégiumanak fentiek szerinti ellendrzése

Vezet6i megbizasa hatarozott idére szol.

2.3.6  Gazdasagi vezetd

feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett 1atja
el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési szerv
vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha munkakori elnevezése, beosztidsa ezt nem
jeloli

biztositja az egybeszervezett intézmény (iskola- kollégium- tanmiihely-tangazdasag) targyi
pénziigyi, gazdalkodasi feltételeit,

feliigyeli a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok betartasat, a
gazdalkodésban - a pedagogiailag indokolt feladatkdzpontisag elvének érvényesiilésével
egyidejlileg - a hatékonysagot,

iranyitja és ellendrzi a gazdasagi hivatal munkajat,

a gondnok és az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok kdzremiikodésével biztositja a kornyezeti
kultarat, higiéniat, a kozegészségiigyi eldirasok betartasat, a takarékossagi szempontok
érvényesitése mellett az intézmény zavartalan miikodését, a rendkiviili meghibasodasok
soron kiviili elharitasat,

elokésziti az igazgatdi jogkort érintd gazdasagi kérdéseket, szervezi és ellendrzi ezek
végrehajtasi  folyamatat.  Pénziigyi  szempontbol  ellenjegyzi az  intézmény
kotelezettségvallalasait,

elkésziti €és nyomon kdveti az intézmény gazdasagi terveit, koltségvetését és annak
modositasat (poteldiranyzat), valamint a gazdalkodassal Osszefiiggd beszamolokat és
adatszolgaltatasokat,

gondoskodik az intézmény folyamatos mikddéséhez sziikséges pénzgazdalkodasrol,
pénzellatasrol, a tervezett bevételek beszedésérol,

iranyitja, illetve végzi az intézményi vagyon kezelését (beszerzés, nyilvantartas,
hasznositas, selejtezés, leltarozas),

gondoskodik a bérgazdalkodassal és a munkaiigyi tevékenységgel 6sszefliggd jogszabalyok
betartasarol, biztositja az 0Onalld bérgazdalkodas operativ feltételeit, vezeti a KIRA
programban az ehhez sziikséges személyi nyilvantartast,

elkésziti, gondozza az intézmény torvényes milkodéséhez sziikséges szabalyzatokat,
gondoskodik arrol, hogy azok hozzaférhetdk legyenek,

az éves munkatervben rogzitett {itemezés, illetve rendkiviili felkérés alapjan beszamol az
intézmény gazdasagi helyzetérol,

az igazgato, illetve altalanos helyettese tavollétében azok gazdasagi ligyeket érintd feladatait
hataskorében gyakorolja, tartos tavollétiik esetén teljes korti felel6sséggel végzi,

felméri és kezdeményezi az intézmény kapacitasainak (szellemi, targyi, létesitményi)
hasznositasat,



e kialakitja, iranyitja az intézmény — az iranyitd hatosag elGirasainak megfelel6 - szamviteli
rendjét,

e az intézmény munkavédelmi el6adojaval egyiitt gondoskodik a biztonsagos
munkakorilmények kialakitasarol, a sziikséges biztonsdgi, hatosagi vizsgalatok
megrendelésérdl, a munka- és balesetvédelmi oktatas lebonyolitasarol, a tlizvédelemrol,

e megszervezi az intézmény vagyonvédelmét, annak kiilso és belso rendjét,

e a gondnokkal egyiittmikddve karbantartasi, felujitasi tervet és ilitemezést készit annak
varhato koltségkihatasaival egylitt,

e az intézmény gazdalkoddséaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megérzi,
barmi nemi informaciot csak az illetékességi korben szolgaltat ki. Az iizleti targyalasok,
beruhazasi tervek arajanlatait - tekintettel a versenyegyeztetésre, kozbeszerzési eljarasra - a
dontés meghozatalaig bizalmasan kezeli,

e javaslatot tesz a megiiresedett allashelyek betoltésére, jutalomra, kitiintetésre, fegyelmi,
illetve kartéritési eljarasra

Ellen6rzési feladatok a FEUVE szerint

e szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi az intézmény gazdasagi mikddésének szabalyossagat, a
pénziigyi és bizonylati fegyelmet, az iigyvitelre és szdmvitelre vonatkoz6 eldirasok érvényre
jutasat,

o cllendrzi és értékeli a gondnok, a gazdasagi szervezet dolgozodinak tevékenységét, munka-
és foglalkozasi rendjének hatékonysagat,

e cllendrzi a jelenléti iveknek a technikai allomanyu dolgozok altali szabalyszerli vezetését, a
rendkiviili munkavégzés elszamolasanak szabalyossagat,

e cllendrzési jogot gyakorol minden olyan teriileten, amelynek gazdasagi kihatdsa van, s
amelyet jogszabaly, az SZMSZ vagy igazgatoi felhatalmazas vagy utasitas hataskorébe utal,

e a neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti forumokon, valamint a vezetségi
iiléseken,

e munkakapcsolatot tart fenn a fenntart6 Foldmiivelésiigyi Minisztériummal, annak illetékes
szervezeti egységeivel,

o cgyiittmiikodik az  intézmény  igazgatOhelyettesével,  tagintézmény-vezetodjével,
intézményegység-vezetd helyettesével, a gyakorlati oktatas vezet6jével és a Szakmai
igazgatohelyettessel, kdzvetlentil iranyitja a konyvelési csoport munkajat, a gondnokot,

e cllatja azokat a munkakdri feladatokat, amelyekkel az igazgatd (széban vagy irasban)
megbizza.

o A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjét a Foldmuvelésiigyi miniszter nevezi ki, menti fel,
de egyéb tekintetben a munkaltatdi jogokat a koltségvetési szerv vezetdje gyakorolja.
Vezet6i megbizasa hatarozott idére szol.

2.3.7 Tagintézmény-vezetd helyettes (tagintézmény)

Ellatja, illetve ellattatja tagintézményben a helyettesitések beosztasaval, tilorak elszdmolasaval,
a tanartovabbképzéssel, a beiskolazassal, az tagintézményi rendezvényekkel, az érettségi-, illetve a
teriiletet érintd palyazatok elokészitésével és lebonyolitasaval, a tanuldi kdzismereti versenyekkel,
illetve a fegyelmi iigyekkel kapcsolatos tervezési, végrehajtasi, beszamolasi feladatokat. Végzi a
kozismereti targyak oktatasaval kapcsolatos napi munkat, a tagintézmény tanari munkakozosségeinek
iranyitasat, sziikkség esetén bekapcsolodik az tagintézmény mindségfejlesztési csoportjanak munkajaba.

Tagja az intézményvezetésnek.

Munkajat a tagintézmény-vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

2.3.8  Gyakorlati oktatasvezetd (tagintézmény)

Ellatja, illetve ellattatja a tagintézményben a szakmai elméleti tanarok és szakoktatok
tovabbképzése, a tanuloi szakmai versenyek, a beiskoldzas, a szakmai vizsgak-, illetve a teriiletet érintd
palyazatok tervezésével, eldkészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos munkat, a szakképzéssel
kapcsolatos napi feladatokat, beleértve ebbe a kiilonb6zé cégektdl érkezd szakképzési tamogatasokkal
Osszefiiggd feladatokat. Végzi a tagintézmény szakmai gyakorlati oktatasanak, a felnbttképzés és a




miszaki iroda feliigyeletét. Ellatja a tagintézményben a felndttoktatasi tagozattal kapcsolatos
valamennyi feladatot (tantargyfelosztas, oOrabeosztds, beszamolok ¢és vizsgdk elékészitése,
adminisztracioja), valamint a tagintézmény technikai eszkozeinek, szamitogépes haldzatanak
fejlesztésével, beszerzéseivel Osszefliggd feladatokat. Ellatja a felndttképzés tervezési feladatait,
képzések tanari beosztésait, segiti a lebonyolitast, vizsgaztatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja, illetve ellattatja a tagintézmény gyakorlati oktatassal, tovabba a tagintézmény mivelhetd
foldteriiletével kapcsolatos valamennyi hataskorébe utalt tervezési, végrehajtasi, beszamolasi feladatot.
Az igazgatdé dontéseinek elokészitéséhez a gyakorlati oktatassal, illetve a folteriilet miivelésével
kapcsolatos kérdésekben rendszeresen informaciokat szolgaltat. Vezeti, szervezi, ellendrzi a
tagintézményben a gyakorlati oktatok munkajat. Intézkedésein keresztiil folyamatosan torekszik a lehetd
legtakarékosabb feladatellatasra, illetve arra, hogy a tanmiithelyekben, illetve a gyakorlati oktatas egyéb
helyszinein a gyakorlati oktatok hatékony és humanus nevelési és tanitdsi modszereket alkalmazzanak,
illetve otthonos €s tiszta, rendezett kornyezetet biztositsanak a tanulok szamara.

Ellatja a feln6ttképzési beosztasok tervezését, szervezését. Elkésziti a felnottképzés drabeosztasat,
a tanitasi napok, vizsgadk elOkészitését. Feliigyeli az adminisztraciot, ellenérzi a gyakorlati oktatok
munkajat, segiti a lebonyolitast, a vizsgaztatassal kapcsolatos feladatokat.

Tagja az intézményvezetésnek.

Munk3jat a tagintézmény-vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

2.3.9 Munkakozosség-vezetOk feladatai

a.) osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd

o clkésziti és a munkakozosség elé terjeszti a munkakdzosség éves munkatervét

e a nevelOtestillet, az osztalyfonoki munkakdzosség tagjainak, az iskolaszék, a
diakonkorményzat véleményének, hatirozatainak ismeretében segiti az osztalyfonokok,
tanarok neveldmunkajat, az iskola egységes nevelési eljarasainak kialakitasat és fejlesztését,

o kozremiikodik a neveltségi szint felmérésében, véleményt nyilvanit fejlesztésének
lehetdségeirdl, részt vesz a pedagdgiai dontések elokészitésében, figyelemmel kiséri azok
végrehajtasat, segiti az iskola igazgatojat, az illetékes igazgatohelyettest, szervezd és
ellendrzo6 tevékenységében,

e ¢rvényesiti az elfogadott éves munkatervet, iranyitja a végrehajtasat. Javaslatot tesz az
osztalyfonokok személyére, véleményt alkot munkajukrdl, javasolja kitiintetésiiket,
jutalmazasukat, kozremtkodik véleményezésiikkben. Jovahagyja az osztalyfonokok
tanmenetét,

o tajékozdodik az osztalykozosségek fejlodésérdl, véleményt nyilvanit a kozosségek altal
tervezett tevékenységi formakrol,

e kapcsolatot tart a diakonkormanyzat iskolai testiiletével, tajékozodik a tanulok terveirdl és

problémairdl, tajékoztatja Oket az iskola mnevelési célkitiizéseir6l, a célkitiizések

megvalositasat szolgalo feladatokrol,

elosegiti az iskolak6zosség demokratizmusanak, a tanuldk érdekvédelmének fejlodését,

lehetdség szerint részt vesz a fegyelmi targyaldsokon,

figyelemmel kiséri az ifjisagvédelem iskolai helyzetét,

segiti az osztalyfonokok adminisztracios tevékenységét,

segiti a palyakezdd, vagy az iskolaba Gjonnan érkezett kollégakat a beilleszkedésben,

félévi, év végi Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség

tevékenységeérol a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd vagy helyettese

részére,
e a munkakozosség tagjainak meghallgatasa utan képviseli allasfoglalasaival a
munkakozosséget az intézmény vezetdsége fel¢, valamint az iskolan kiviil is.

Az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetét a munkakozosség tagjai véleményének figyelembe vételével

az igazgato bizza meg.

Vezet6i megbizasa hatarozatlan idére szol.

b.) szakmai munkak6zosség-vezetd
o clkésziti és a munkakozosség elé terjeszti a munkakdzosség éves munkatervét



iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, feleldos a munkak6zosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért,
érvényesiti az elfogadott éves munkatervet, iranyitja a végrehajtasat,
a tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal,
végzi a kiils6 gyakorlati helyen gyakorlatot teljesité tanulok ellendrzését:
- heti rendszerességgel
- személyesen, vagy a gazdalkodo egység vezetdjével valo (telefonon, ill. elektronikus
levelezés utjan torténd) kapcsolattartassal,
képviseli munkakozdsségét a tantargyfelosztas, valamint a szertari, konyvtari allomany
fejlesztését célzd dontések elokészitésében,
a munkakozosség allasfoglalasat 6sszegezve munkatervet készit, amelyben meghatarozza a
legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kdrvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai
fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket,
Osszehangolja, ellendérzi a munkak6zosség tantargyaira vonatkozd tankdnyvrendelést
elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek valdo megfelelést,
a munkakozosség megbizasabol (vagy az igazgatoval, igazgatohelyettessel, gyakorlati
oktatasvezetdvel egylittmiikodve) vezeti a tantargy(ak) eredményességének ellendrzését,
irAnyitja a tapasztalatokat Osszegzd megbeszélést, s a levont kovetkeztetésekrol,
megallapitasokrol tajékoztatja az igazgatohelyettest, gyakorlati oktatasvezetot,
modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,
a munkak6zosség tagjait (tanévenként legalabb 1 f6) a tanitdsi o6ran meglatogatja és
kezdeményezi a  munkakozOsség — tagjai  kozotti  kolesOnds - dOralatogatasokat,
tapasztalatcseréket,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,
ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé, jutalmazasra, kitiintetésre javaslatot tesz,
segiti a palyakezdd, vagy az iskolaba Gjonnan érkezett kollégakat a beilleszkedésben,
a beiskolazast és a palyavalasztast segiti, szervezi munkatarsaival egyiittmiikodve
félévi, év végi Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérol a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd vagy helyettese
részére,
a munkak6zdsség tagjainak meghallgatasa utdn képviseli allasfoglalasaival a
munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé, valamint az iskolan kiviil is.

A szakmai munkakdzosség-vezetdt a munkakozosség tagjai véleményének figyelembe vételével az
igazgato bizza meg.
Vezet6i megbizasa hatarozatlan idére szol.

c) kdzismereti, (a tagintézményben: osztalyfondki, human, idegen nyelvi és testnevelés)

elkésziti és a munkakozosség elé terjeszti a munkak6zdsség éves munkatervét

iranyitja a munkakozosség tevékenységeét, felelos a kozismereti tantargyi oktatasért,
érvényesiti az elfogadott éves munkatervet, iranyitja a végrehajtasat,

a tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal,

képviseli munkakozosségét a tantargyfelosztas, valamint a szertari, konyvtari allomany
fejlesztését célzo dontések elokészitésében (kdnyvtar- és taneszkozfejlesztési palyazat),

a munkakozosség allasfoglalasat Gsszegezve munkatervet készit, amelyben meghatarozza a
legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kdrvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai
fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket,
Osszehangolja, ellenérzi a munkakdzdsség tantargyaira vonatkozo tankonyvrendelést
elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdo megfelelést,

a munkakozosség megbizasabol (vagy az igazgatoval, igazgatOhelyettessel, gyakorlati
oktatasvezetdvel egyiittmiikodve) vezeti a tantargy(ak) eredményességének ellendrzését,
iranyitja a tapasztalatokat Osszegzd megbeszélést, s a levont kovetkeztetésekrol,
megallapitasokrol tajékoztatja az igazgatohelyettest, gyakorlati oktatasvezetot,



modszertani és tantargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,

elokésziti és vezeti az orszagos kompetenciaméréseket

a munkakdzOsség tagjait (tanévenként legaldbb 1 f0) a tanitasi ordn meglatogatja és
kezdeményezi a  munkakozOsség tagjai  kozotti  kolesonds  dralatogatasokat,
tapasztalatcseréket,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,

ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé, jutalmazasra, kitiintetésre javaslatot tesz,

segiti a palyakezdd, vagy az iskolaba ijonnan érkezett kollégakat a beilleszkedésben,

a beiskolazést és a palyavalasztast segiti, szervezi munkatarsaival egyiittmiikodve

félévi, év végi Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérol a nevelbtestiilet szdmara, igény szerint az intézményvezetd vagy helyettese
részére,

a munkakdzosség tagjainak meghallgatasa utan képviseli allasfoglalasaival a
munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, valamint az iskolan kiviil is.

A kozismereti munkakdzosség-vezetét a munkakdzosség tagjai véleményének figyelembe vételével az
igazgat6 bizza meg.
Vezet6i megbizasa hatarozatlan idére szol.

d) redl, kornyezetvédelmi és informatikai munkakzosség-vezetd (tagintézményben)

elkésziti és a munkakozosség elé terjeszti a munkak6zdsség éves munkatervét

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a kdzismereti tantargyi oktatasért,
érvényesiti az elfogadott éves munkatervet, iranyitja a végrehajtasat,

a tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal,

képviseli munkakozosségét a tantargyfelosztas, valamint a szertari, konyvtari allomany
fejlesztését célzo dontések elokészitésében (konyvtar- és taneszkozfejlesztési palyazat),

a munkakozosség allasfoglalasat dsszegezve munkatervet készit, amelyben meghatarozza a
legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kdrvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai
fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket,
Osszehangolja, ellendérzi a munkakozosség tantargyaira vonatkozé tankdnyvrendelést
elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo megfelelést,

a munkak6zosség megbizdsabol (vagy az igazgatoval, igazgatohelyettessel, gyakorlati
oktatasvezetdvel egylittmiikodve) vezeti a tantargy(ak) eredményességének ellendrzését,
irAnyitja a tapasztalatokat Osszegzd megbeszélést, s a levont kovetkeztetésekrol,
megallapitasokrol tajékoztatja az igazgatohelyettest, gyakorlati oktatasvezetot,

modszertani €s tantargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,

elokésziti és vezeti az orszagos kompetenciaméréseket

a munkakdzOsség tagjait (tanévenként legalabb 1 f0) a tanitasi oran meglatogatja és
kezdeményezi a  munkakozOsség tagjai  kozotti  kolesonds  dralatogatasokat,
tapasztalatcseréket,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,

ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé, jutalmazasra, kitiintetésre javaslatot tesz,

segiti a palyakezdd, vagy az iskolaba ujonnan érkezett kollégakat a beilleszkedésben,

a beiskolazast és a palyavalasztast segiti, szervezi munkatarsaival egylittmikddve

félévi, év végi Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységeérol a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd vagy helyettese
részére,

a munkakozosség tagjainak meghallgatasa utan képviseli  allasfoglalasaival a
munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé, valamint az iskolan kiviil is.

A kozismereti munkakdzosség-vezetét a munkakozosség tagjai véleményének figyelembe vételével az
igazgato bizza meg.
Vezet6i megbizasa hatarozatlan idére szol.



2.4 A Kkiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel és kovetelményrendszer

Kiadasokat befolyasolo feltétel és kovetelményrendszer:

o Feligyeleti koltségvetési koncepcio alapjan gazdasagos, hatékony koltségvetési tervszamok
megallapitasa

e Esszerii bérgazdalkodas

e Intézmény tevékenységének (a COFOG kddok alapjan, teljesitmény, feladatmutatok
figyelembevételével) hatékony anyag-eszkozbeszerzés, intézményi karbantartasi, feltjitasi,
miikddési szolgaltatdsok megrendelése

o Meglévo eszkozokkel, forrasokkal takarékos, hatékony gazdalkodas, a meglévé vagyon
megdvasa

e Szabdlyzatokban hatalyos jogszabalyok érvényre juttatdsa, pArhuzamosan a vezetdi
rendelkezésekkel

e Flobiranyzatok feletti hatékony gazdalkodas

Bevételeket befolyasolo feltétel és kdvetelményrendszer:
e Minél tobb sajat bevételi forras megteremtése, felkutatasa, rendelkezésre allo bevételi forrasok
beszedése. Ezen beliil:
Mezb6gazdasagi termelésbodl szarmazo termények, termékek minél hatékonyabb
értékesitése
Felnottképzés dijainak beszedése
Célszerli palyazatok elkészitése, benyujtasa
Kollégium nyari hasznositasa (bérbeadasa), termek, ebédlé bérbeadasa
Alaptevékenységbdl eredé mezogazdasagi szolgaltatasok (bérmunka) végzése
Feladatellatas sordn létrehozott aru - és készletértékesités
Bérleti bevételek
Elhasznalodott, feleslegessé valt készletek értékesitése
Dolgozo, tanuld stb. kartéritése és egyéb téritése

e  Miikddési és elhalmozasi célra pénzeszkozok atvétele
e Fenntart6 altal biztositott kdltségvetési tamogatas
e FEl6z06 évi eldiranyzat maradvany nagysaga

2.5 A gazdailkodasi feladatellatas folyamata és kapcsolatrendszere

Az intézménynek kell megoldania a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalasaval, a hataskorébe
tartozod eldiranyzat-modositasaval lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznélataval, hasznositasaval, a munkaer6 gazdalkodasaval, készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és
beszamolasi valamint a FEUVE-i kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglald és
sajat szervezetére kiterjed6 feladatokat, amely torténhet részben vasarolt, valamint a feliigyeleti szerv
altal engedélyezett szolgaltatassal a feleldsség atruhazasa nélkiil.

A tervezéssel, végrehajtassal, ellendrzéssel kapcsolatos folyamatok a Belsé Kontroll
Szabalyzatban vannak részletezve.

A kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras és dokumentumai tartalma:

A kotelezettségvallalas az intézmény feladatainak ellatasa, végrehajtasa érdekében tett fizetési
vagy mas teljesitési kitelezettséget eredményez6 szandéknyilatkozat, intézkedés. Dokumentumai:
kinevezési okirat, szerz0dés, megallapodas, visszaigazolt megrendelés, palyazat alairt dokumentuma,
kdzbeszerzési eljaras kozzétett ajanlata.

2.6 Belso ellendrzés

A bels6 ellenérzés fogalma és mikodtetése

A belsO ellenérzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossigot adoé és tanicsado tevékenység,
melynek célja, hogy az iskola miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd ellendrzés
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott teriilet



kockazatkezelési, ellenérzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat. A jogszabalyoknak és belsé

szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet

vizsgalva a belso ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg az igazgato részére.

A bels6 ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iskola vezetése altal kialakitott és miikddtetett
kockazatkezelési, ellen6rzési és iranyitdsi rendszerek és eljardsok megfelelnek-e az aldbbi
kovetelményeknek:

o Az egyes vezetok kozotti egyiittmiikodés megfelel legyen;

e A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozé adatok, informaciok és beszamolok
pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak;

e A foglalkoztatottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban ¢és szabdlyzatokban foglalt
rendelkezéseknek.

o Az eszkdzokkel és forrasokkal takarékosan és hatékonyan gazddlkodnak, valamint a vagyon
megovasarol megfeleléen gondoskodnak;

e Az iskola altal kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak;

e Az iskola munkafolyamataiban a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer mindsége megfeleld és
folyamatos korszertisitése biztositott;

e A rendszerek és eljarasok — beleértve a fejlesztés alatt allokat is — teljesek és biztositjak, hogy az
ellendrzések megfeleld védelmet nyujtanak a hibadk, szabalytalansagok és egyéb veszteségek
elkeriilésére, valamint, hogy az eljarasok Osszhangban vannak a szervezet atfogd céljaival és
célkitlizéseivel,

o Az iskolat érintd jogszabalyok, illetve egyéb kotelezd érvényli szabalyok valtozasaira az iskola
idében és megfelelden reagal.

A belso ellendrzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informaciokat gytjt és
értékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan.

A belsé ellenérzés végrehajtasa soran feltart, a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer
hatékonysaganak, mindségének javitdsara vonatkozd lehetdségekrdl az iskola vezetését tajékoztatni kell.
A belsd ellendrzés — mint a vezetést timogatod tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket
azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési
rendszert miikddtessék. A belsé ellenér az iskola pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerének
javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtisa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizarolag a vezetok felel6sségi korébe tartozik.

A belso ellendrzési tevékenység kiterjed:

e szabalyszeriiségi ellenérzésekre,
pénziigyi ellenérzésekre,
rendszerellenOrzésekre,
teljesitmény ellendrzésekre,
informatikai rendszerek ellenorzésére.

A felsorolt ellendrzési fajtak tartalma:

e Szabalyszeriiségi ellenérzés: annak ellendrzése, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység miikddése, illetve tevékenysége megfeleloen szabalyozott-e, és érvényesiilnek a hatalyos
jogszabalyok, belso szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai.

o Pénziigyi ellendrzés: az adott szervezet, program pénziigyi elszamolasainak, valamint az ezek
alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellendrzése.

o Rendszerellenorzés: rendszerek (iranyitasi, végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi, beszamolasi
és ellendrzési) milkodésének atfogd vizsgalata, melynek keretében a szabalyszerlség,
szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kertil ellendrzésre.

o Teljesitményellendrzés: az adott tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhaté teriiletén
a muikodés, illetve a forras felhasznalas gazdasagossidganak, hatékonysaganak és
eredményességének vizsgalata.

e Megbizhatésagi ellen6rzés: mikodtetett folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetoi
ellendrzési (FEUVE) rendszerek €s a belso ellenérzési rendszerek megfeleldségének, az éves
elemi koltségvetési beszamolok szamviteli alapelveknek vald megfeleloségenek, illetve a
beszamolasi id6szak koltségvetési gazdalkodasa szabalyszerliségének mindsitése.



o Informatikai rendszerek ellenérzése: a miikodo informatikai rendszerek megbizhatosaganak,
biztonsaganak, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességének, megfeleléségének,
szabalyossaganak és védelmének vizsgalata.

A belso ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerint legalabb az alabbi kovetelményeknek
megfeleld biintetlen eldéletii magyar allampolgar lathat el:
a) szakiranyu felsofoku iskolai végzettség (kozgazdasagi, jogi), vagy
b) mas fels6foku iskolai végzettség esetén a kovetkezd képesitések valamelyikével rendelkezik:
ba) okleveles pénziigyi revizori,
bb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,
bc) okleveles kdnyvvizsgaloi,
bd) koltségvetési ellendri,
be) mérlegképes konyveldi, illetve azzal egyenértéki képesités,
bf) a Bels6 Ellenérok Nemzetkozi Szervezete okleveles belsé ellenéri képesitése,
bg) okleveles informatikai rendszer ellenér;
valamint az a), illetve a b) pontban meghatarozott képzettség és képesités mellett legalabb kétéves
munkaviszony, koztisztvisel6i, illetve kozalkalmazotti jogviszony, hivatasos allomanyl szolgalati
viszony megléte koltségvetési, pénziigyi vagy szamviteli munkakorben.

A bels6 ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet
az ellendrzott tevékenységért felelds.

A belso ellendr az igazgatd alarendeltségébe tartozik.

A belsé ellendr felelsségi- és feladat korébe tartozik:

e A Belso Ellendrzési Kézikonyv elkészitése és folyamatos aktualizalasa;

o A kockazatelemzésen alapulo éves ellendrzési terv kidolgozasa, melynek elkészitésekor az
iskola altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell venni.

o A belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;

o Azellenérzések 0sszehangolasa;

o Azellendrzési célok elérése érdekében gazdalkodjon a rendelkezésére allo er6forrasokkal,
hatarozza meg az ellenérzések gyakorisagat, az ellenérzések targyat és kiterjedését, valamint
kivalasztja az alkalmazott ellendrzési modszereket;

e Gondoskodjon az ellen6rzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megorzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

e Gondoskodjon az ellenérzési dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletének ellatasarol;

o A megallapitasok vitatasa esetén vegyen részt az egyeztetd megbeszélésen;

o Azellenérzési jelentés lezarasat kovetden a jelentést kiildje meg az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjének;

o Kovesse nyomon az intézkedési tervek végrehajtasat;

e Rendszeres idokozonként (legalabb évenként) az ellendrzések megallapitasairol készitsen
beszamolot;

e Evente értékelje a bels6 ellendrzés targyi, személyi feltételeit;

e Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni az igazgatonak, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelsséggel tartozik;

e Amennyiben az ellendrzés soran szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul koteles tajékoztatni az iskola igazgatojat. Biintetd jaras meginditasara okot ado
cselekmény esetében pedig a rendérséget koteles értesiteni.

A belsé ellen6rok jogai és kotelezettségei:

Az Aht. és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendérzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet szerint a bels6 ellendr az alabbiakra jogosult:



az ellendrzott tertilet helyiségeibe belépni, figyelemmel a munkarendre;

az ellendrzott teriiletnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodo iratokba és mas dokumentumokba,
az elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban
meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirasok betartdsaval, azokrdl mésolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa
mellett - atvételi elismervény ellenében - atvenni;

az ellendrzott tertilet vezetdjétdl és munkatarsaitol irdsban vagy szoéban informacidt kérni;

az ellendrzott szervezeti egység mitkddésével és gazdalkodasdval osszefiiggd kérdésekben
informaciot kérni mas dolgozoktol;

a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A bels6 ellendr koteles:

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott teriilet vezetdjét tajékoztatni, és megbizolevelét
bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait targyszerlien, a valosagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegend6 és
megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

2.7 Pedagégiai ellenorzés

Az igazgatd és helyettesei, valamint a munkakozosség-vezetok ellendrzési joggal és

kotelezettséggel birnak. A tanitdsi orakat, gyakorlati foglalkozasokat tartalmi és mddszertani
szempontbdl legalabb az alabbi gyakorisaggal ellenérzik:

- igazgato 2 fo/év
- igazgatohelyettes 2 fo/télév
- szakmai igazgatohelyettes 2 fo/év
- tagintézmény-vezeto 2 fo/télév
- gyakorlati oktatasvezeto 2 f6/év
- munkakdzosség-vezetok 2 fo/év

Fenticken t0l nevezettek célellendrzéseket is végeznek, az ellendérzési terviikkben tervezett

idépontban és gyakorisaggal, valamint a nevelé-oktatd munka napi gyakorlata altal megkivant sziikség
szerint (az ellendrzések tényét dokumentalni kell).



3. MUKODESI REND
3.1 Iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai:
igazgato,
gazdasagi vezeto
igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes,
tagintézmény-vezeto,
gyakorlati oktatasvezeto,
kollégiumvezetd.

Hetente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint tanacskozik. Evente legalabb kétszer beszamol
munkéjar6él a nevelGtestiiletnek ¢és értékeli a sajat, valamint a neveldtestiilet (az intézmény mas
egységeinek, kozosségeinek) munkajat.

Szorgalmi idoben munkanapokon az igazgatd, vagy helyettese az intézményben tartdzkodik
altalaban 07%°-15% 6ra kozott. Mindkett6jiik tavolléte esetén (pl.: értekezletek, stb.) a vezetdi feladatokat
az iskolavezetés tagjai latjak el (gyakorlati oktatasvezetd, intézményegység-vezeto helyettes, gazdasagi
vezetd vagy az intézményegység-vezetd jogosult intézkedésre). Intézkedésiiket kotelesek utodlag kozolni
az igazgatoval vagy helyettesével. Nem szorgalmi idében (tanitasi sziinetekben) az iskolai ligyelet
ellatasa — a iranyito elvarasai alapjan — kiilon beosztas szerint torténik.

3.2 A teljes dolgozoi kollektiva

Akkor hatarozatképes, ha — a tanév soran tartdésan tavol levOket nem szamitva — tagjainak
legalabb 75%-a jelen van. Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a +1 egyforma
(mindsitett tobbségii) a kdvetkezd kérdéskorokben:

e kollektiv szerz6dés és modositasai,
o kozalkalmazotti szabalyzat és modositasai.

3.3 A nevelétestiilet

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési-oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozo szerve.

Teljes jogu szavazati joggal bir6 tagja: az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd fels6foku iskolai
végzettségll alkalmazottja.

A nevel6testiilet dont a 2011. évi CXC. szamu térvény 70. § (2) bek.-ben felsorolt tigyekben.
Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Miikodése: tanévenként legalabb harom alkalommal (jinius masodik fele, augusztus masodik
fele, januar masodik fele) tart rendes értekezletet a nevelbtestiilet. Az el6bbi kett6n értékeli a tanév
munkéjat, kijeldli az 0j tanév feladatait, a félévi értekezleten a nevelG-oktaté munka egy-két teriiletén
kiemelve elemzi az elmult idészakot és kijeloli a masodik félév legfontosabb feladatait.

A félévi és a tanév végi osztalyzatok jovahagyasat a neveldtestiilet osztalyozo értekezleten
végzi. Sziikség esetén dont egyes tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasarol.

Rendkiviili értekezletet hivhat Gssze az igazgato, ha azt

e halaszthatatlan ok sziikségessé teszi,
e aneveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az iskolai szakszervezet és a kozalkalmazotti tanacs
egylittesen kéri.

A nevelGtestiilet dontéseit, hatarozatait, javaslatat, véleményét szavazassal hozza. A szavazas
nyilt, kivéve a személyi iigyek, illetve ha a jelenlévok 1/3-a igényli.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes (és igy a szavazas érvényes), ha — a tanév soran tartdsan
tavollevoket nem szédmitva — tagjainak legalabb 75%-a jelen van. Az érvényes szavazas akkor
eredményes, ha:

a szavazatok 2/3-a + 1 egyforma (minésitett tobbségii) a kovetkezd kérdéskorokben:



pedagdgiai program (ill. annak részei) és modositasa,

szervezeti és mikodési szabalyzat (ill. annak részei) és modositasa,
hazirend és modositasa,

éves munkaterv és modositasa.

a szavazatok 50%-a + 1 egyforma (abszolut tobbségii) a kovetkez6 kérdéskorokben:
e azintézmény munkajat atfogo elemzés, értékelés, beszamolo,
e apedagoégus-tovabbképzési program elfogadasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa,
fegyelmi ligyek hatarozatai,
e aneveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasa, elokészitése, bizottsag alakitasa esetén.
Minden egyéb esetben (dontésrdl, hatarozatrol, véleményrdl, javaslatrol) szotobbséggel (relativ
tobbséggel) eredményes a szavazas.
Az Un. 2/3-0s eredményességli szavazatok targykorok részeirdl és egészérdl kiilon-kiilon kell szavazni.
A dontési, véleményhozatali eljaras sorrendje:
e javaslattétel,
e vita (modositd javaslat),
e dontés.
A neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok, tudnivalok az éves iitemtervben keriilnek kijelolésre.
Az iskolavezet6ség évente legalabb két alkalommal beszamol a neveldtestiiletnek, értékeli a testiilet és
sajat munkajat.
A nevel6testiileti értekezletek idopontjat az éves munkatervben kell rogziteni. A nevel6testiileti
értekezletek idStartama nem haladhatja meg a négy orat. Ertekezlet csak tanitasi idén kiviil tarthato.
A nevelbtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Indokolt
esetben meg kell hivni az iskolai tanacs, a diakonkormanyzat vagy mas szervezetek képviselgit.

3.4 Munkakozosségek

Az iskolaban mitkodé munkakdzosségek:
e osztalyfonoki
e agrar szakmai
kereskedelem-vendéglatas szakmai
e kozismereti
A tagintézményben mitkodé munkakozosségek:
e osztalyféndki, human, idegen nyelvi €s testnevelés
e redl, kdrnyezetvédelmi €s informatikai munkak6zosség-vezetd
e szakmai gyakorlati, elméleti

A munkako6zosségek feladat- és jogkorei:
A munkakozdsség javaslatot tesz az igazgatonak a munkakozosség-vezetd kinevezésére.
A munkakozosség dont:
e miikodési rendjérdl,
e munkaprogramjarol,
e atovabbképzési programrol,
e aszakteriiletén szervezett tanulmanyi versenyek programjarol.

A munkako6zosségek véleményezd jogkorébe tartozik szakteriiletiikon minden olyan kérdés,
amelyben a nevel6testiiletnek véleményez06 jogkore van.
A nevel6testiilet altal atruhazott jogkoriikben véleményezik a munkakozosségek, szakteriiletiik
keretén beliil:
e apedagogiai palyazatok kiirasat, dijazasat,
e amunkakdzosségek tagjainak tovabbképzési tervét, a tovabbképzés erkdlesi, anyagi
elismerését.



A munkako6zosségek javaslata alapjan torténik:
o akiegészitd programok, taneszk6zok, tanulmanyi segédletek, modszerek bevezetése,
alkalmazasa, fejlesztése, kidolgozasa,
e azalternativ programok helyi alkalmazasa,
e atanoéran kiviili foglalkozasok, nevelési célzati programok szervezése.

A szakma szerint illetékes munkakdzosség tesz javaslatot:
e atanuldk gyakorlati oktatasi csoportba soroldsara,
e az alapszakman, vagy azonos szakmacsoporton beliili szakmavéltoztatas engedélyeztetésére,
e atanuld egészségligyi alkalmassagi feliilvizsgalatdnak elrendelésére.

3.5 A pedagégus

Az iskoléval kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo, oktato-neveld munkat végzo
dolgozok a pedagdgusok:
e igazgato,
igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes (tangazdasag)
tagintézmény-vezeto
gyakorlati oktatasvezeto,
kollégiumvezeto,
tanarok, szakoktatok, nevelGtanarok, konyvtaros-tanar, informatikus-rendszergazda.

A pedagoégusok munkaviszonyédval Osszefiiggd kérdésekrdl (alkalmazas, bérezés, munkaido,
szabadsag, jutalmazas, fegyelmi feleldsségre vonas, munkavédelem, tlizvédelem) jogszabalyok, illetve
azok alkalmazasardl iskolai szabalyzatok (az SZMSZ mellékletei) rendelkeznek.

A pedagogus munkavégzésének legfontosabb elvei:

Hivatasanak gyakorlasa soran az iskola pedagdégusa a rendeletekben, oktatasi
dokumentumokban és a neveldtestiileti hatarozatokban foglalt kotelességeit az SZMSZ, valamint a
munkakdri leiras alapjan, kozvetlen felettesének irdnyitasaval, 6nalloan, szakszertien latja el.

Ennek soran:

o kozremiikddik az iskolakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében, az oktatasi-nevelési
célkitiizéseik megvaldsitasaban,

e részt vesz a nevelOtestilet munkdjaban és a munkakozosségi tevékenységben,
munkakapcsolatot tart a nevel6testiilet tagjaival,

e tevékeny szerepet vallal az iskola rendjének, fegyelmének megszilarditasaban ¢€s fejlesztésében,
védi a kozosségi tulajdont,

e részt vesz az ifjisagvédelmi, egészség- és munkavédelmi feladatok végrehajtasaban,

o részt vesz az iskolakdzosség ilinnepségein, rendezvényein, apolja és gyarapitja az iskolai
hagyomanyokat,

e Dbekapcsolodik a tanodran kiviili nevelémunkaba, egyiittmikodik a didkdnkormanyzattal, segiti
tevékenységét,

o folyamatos kapcsolatot tart fenn a sziilokkel,

e részt vesz a pedagdgiai és szakmai tovabbképzéseken, torekszik a folyamatos 6nképzésre,

e a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerint ecleget tesz a
munkavédelmi és tiizvédelmi kotelezettségeinek.

e A pedagogust titoktartasi kotelezettség terheli a tanulok iskolan kiviili helyzetét, csaladok
jogallasat érint6 tények, adatok tekintetében.

A pedagdgus a munkaerkolcs és munkafegyelem normainak betartasaval végzi munkajat:
e munkdjaval, magatartasaval pozitiv példat mutat tanul6inak,
magaénak vallja a pedagdgus-etika kovetelményeit,
az iskola tanuloit személyes szolgalatra nem veheti igénybe,
az altala tanitott tanulokat magantanitvanyként dijazas ellenében nem tanithatja,
az iskola tanuloi részére szallast sem térités ellenében, sem téritésmentesen nem adhat,



a tanulok pénzét nem kezelheti, kivételt képez a kollégiumi nevelének biztonsagos megdrzésre
atadott pénzdsszeg.

A pedagogus munkakdri kotelességeit a 2011, évi CXC. szami torvény 62. § (1) tartalmazza. A
pedagdgusnak kotelessége:

Az oktato-neveld munkdval kapcsolatos feladatok elvégzése:

a tanitasi orak, foglalkozasok el6készitése, megtartasa,

tanmenetek, munkatervek, foglalkozasi tervek elkészitése,

szemléltet6 eszk6zok, kisérleti eszk6z0k elokészitése,

a tanul6i munkak feliilvizsgalata, értékelése,

a szertar, a tanterem, a tanmithely gondozasa,

nevelGtestiileti, munkakozosségi és sziiloi értekezleten valo részvétel,

tigyeleti feladatok ellatasa,

kirandulasok, tanulmanyi kirandulasok, iizemlatogatasok el6készitése, lebonyolitasa,

szllok tajékoztatasa, fogadasa,

vizsgakon val¢ feliigyelet,

tanitas nélkiili munkanapok programjainak szervezése, feliigyelete,

a tanulok felvételében, beiratkozasaban vald kozremikodés,

a tanulok orvosi vizsgalatra kisérése,

a gyakorlati oktatasi helyek, a tanitasi orak, a kollégiumi programok latogatasa,

az oktato-neveld munkaval kozvetlenlil Osszefiiggd adminisztracio elvégzése, tankdnyvek
megrendelése,

a tanulok munka- ¢és tiizvédelmi tevékenységének iranyitasa és ellendrzése a munka-, baleset- és
tiizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak szerint,

az illetékes vezetd altal — a jogszabalyok keretein belill — az elrendelt tilmunka, helyettesités,
készenlét teljesitése.

Fokozott figyelemmel kiséri és segiti a veszélyeztetett és hatranyos koriilmények kozott €16,

valamint az allami gondozott, illetve nehezen nevelhetd tanulokat, szorgalmazza a veszélyeztetettség,
illetve hatranyos helyzet felderitését, megsziintetését.

A konyvtaros-tanar munkakori  kotelességeit az < SZMSZ  vonatkozd  részeinek

figyelembevételével az igazgatohelyettes munkakori leirasban hatarozza meg.

A pedagdgus jogait a 2011. évi CXC. szamu torvény 63. § (1) tartalmazza:

személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveloi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket,

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatdé munkdjat, anélkiil, hogy annak
elfogadésara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informacidkhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valod részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s orszagos
feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket,



e az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktaté-neveld6 munkaban palyakezdd pedagogus — lehetdség szerint — csak munkajaval
szorosan Osszefliggd megbizast kapjon. Orabeosztasanak, munkateriiletének meghatarozasakor
torekedni kell arra, hogy lehetdsége legyen a jO tapasztalatok atvételét szolgald foglalkozasok
latogatasaira, az iskola ¢életébe valo beilleszkedésre.

Az osztalyféndk

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg az iskola pedagdgusai sorabdl. A megbizas
id6tartamara az osztalyfonokot potlék illeti meg.

Az osztalyfonok osztilya felel6s vezetje. Munk4jat az iskola pedagodgiai programja, a
munkatervében és az osztalyfonoki munkakozosség allasfoglalasaiban foglaltak figyelembevételével, az
igazgatohelyettes irdnyitasaval végzi.

Felelds a vezetése ala rendelt kozosség neveléséért, a tanulmanyi fejlodéséért és fegyelméért.
Munkaja soran:
e Osszehangolja az osztalyban oktat6-nevelé munkat végzo pedagogusok tevékenységét,
o cgyiittmikddik a didkdonkormanyzat osztalyaban mikodé szerveivel, segiti  feladataik
végrehajtasat,
e aktiv pedagogiai kapcsolatot épit ki és tart fenn a tanuldk sziileivel, kiépiti a veliikk valo
talalkozas és egyiittmiikodés formait,
e a munka-, baleset- ¢és tiizvédelmi szabalyzat alapjan végzi a tanulok munkavédelmi és
tizvédelmi oktatasat,
e részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Tudatosan torekszik osztalya kozosséggé formalasara:
e kialakitja osztdlya kozOsségi szervezetét, gondoskodik a tisztségviselok kijel6lésérdl,
megvalasztasardl és feladatokkal valdo megbizasarol,
e az osztalyfénoki oOrdkon rendszeresen elemzi a tanulok munkajat, foglalkozik az
osztalykozosséget érintd kérdésekkel,
o cgyiittmiikddik az ifjusagvédelmi feleldssel, rendszeresen tajékoztatja tanuldinak helyzetérol,
annak valtozasairol.

Ellatja az osztalyfonoki teendokkel dsszefiiggd adminisztracios feladatokat:
e vezeti, ellendrzi az osztalynaplot,
kiallitja és gondozza a tanulok anyakdnyvi lapjait, bizonyitvanyait,
kiilon megbizas alapjan ellatja osztalyanak szakmai vizsgajan a jegyzoi feladatokat,
folyamatosan ellendrzi a tanulok ellendrzé kdnyveit, a hianyzo bejegyzéseket potolja, potoltatja,
ellendrzi a tanulok felszereléseinek, taneszkdzeinek allapotat, az iskolatol kapott tankonyvek és
egyeb eszkdzok hasznalatat és megorzését
e a tanuldi adatokban torténd minden valtozast irdsban ko6zol az iskolatitkarral (naprakész
nyilvantartas miatt)

Az osztalyféndk jogosult:

e az osztaly tanuldi részére iskolalatogatasi bizonyitvanyt kiadni,

e a magatartas €s a szorgalomjegyek megallapitasara, az osztalyban tanité pedagdgusok javaslata
alapjan,

e a hazirendben meghatarozott moédon engedélyezni tavollétet és igazolni hidnyzast osztalya
tanul6janak,

e az osztaly tanuldinak a — SZMSZ szerinti — jutalmazisara, fegyelmezésére, o6rakrol vald
hianyzasaik elbiralasara.

Az osztalyfonoki megbizas visszavonasig érvényes. Ha szervezési okok nem akadalyozzak,
biztositani kell, hogy az osztalyfonok a képzési id6 teljes tartama alatt vezethesse osztalyat. Egy



pedagdgus egy osztalyfonokséggel bizhaté meg, masodik osztalyfonoki megbizas csak kivételes esetben
és csak tapasztalt pedagdgusnak adhato.

Vezetd beosztasu pedagogus és az iskola allomanyaba tartozo szaktanacsado csak kivételes
esetben bizhat6é meg osztalyfonokséggel.

3.6 A didkéonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanuld érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi
kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségli €s
pedagogus szakképzettségii személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz
meg Otéves idOtartamra.

A didkdnkormanyzat — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikodésérol, a
diakonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsarol, hataskorei gyakorlasardl,
egy tanitds nélkiilli munkanap programjarol, az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzati tdjékoztatdsi
rendszerének létrehozasarol és miukodtetésérél, valamint a tajékoztatasi rendszer (iskolajsag,
iskolaraddié stb.) szerkesztésége tanuldi vezetdjének (felelds szerkeszt6jének), munkatarsainak
megbizasaral.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el,
és a neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhato
meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és milkddési szabalyzataval, illetve
hazirendjével. A didkonkormanyzati szervezeti ¢és mikdodési szabalyzat jovahagyasarol a
nevelGtestiiletnek beterjesztést koveté harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikodési
szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai diakonkormanyzat
véleményét ki kell kérni a tanuldkat érint6 kdvetkezd kérdésekben:
az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasa elott.

A didkonkormanyzat és az iskolavezet6ség kapcsolattartasat a diakonkormanyzatot segito tanar
biztositja: részt vesz a diakonkormanyzat havi megbeszélésein, tajékoztatja a didkvezetoket a kovetkezo
id6szak fobb feladatairdl, értékeli az eldz6 idoszak akcioit, ugyszintén tajékoztatja az igazgatot, vagy az
igazgatohelyettest az onkormanyzat iilésein felmeriild kérésekrol, véleményekrol, javaslatokrol.

A didkonkormanyzat iskolai vezetéi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetOségi
értekezleten, a neveldtestiileti értekezletek tanulokat érintd napirendi pontjainak targyalasan.

Az iskolai didkforumokat a didkonkormanyzat késziti eld, s a tapasztalatokat az igazgatoval
megtargyalja.

A didkdonkormanyzat képviseldje minden esetben részt vesz a didkszocialis bizottsag és a
fegyelmi bizottsag iilésein.

A tanuléi véleménynyilvanitas formai

Az iskolai kozosségek, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kdzotti kapcsolattartas
formai és rendje:

A kapcsolattartas tartalmat az iskolai vezet6k és a tanuldifjisag rendszeres és kolesonds
tajékoztatasa, valamint a tanulok és kozosségeiknek érdekképviselete alkotjak. A kapcsolatok az iskola
igazgatoja, illetve az altala megbizott felelds vezetdk, valamint a diakonkorményzat képviseldi kozott
kozvetleniil valosulnak meg.

A didkénkormanyzat forumai, szervei:



e osztalyok — osztaly-diakbizottsagok,
o Kollégiumi diakkozosség — kollégiumi diaktanacs,
o iskolai diakk6zosség — diakkozgytilés.

A didkdnkormanyzat képviseldje véleményt nyilvanithat a nevelGtestiileti értekezletek azon
napirendjein, amelyekben a didkonkormanyzatnak egyetértési joga van.

Az iskola igazgatdja folyamatosan és feladathoz kdtddden kapesolatot tart a diakképviselokkel.
Biztositja, hogy a diakképvisel6k kore kelld idoben megismerje azokat az iskolai terveket, amelyekben
a didkonkormanyzatnak egyetértési, véleményezési joga van.

Az iskola tanuloinak véleménynyilvanitasa torténhet kozvetleniil az iskola pedagdgusainal, vagy
a véleménynyilvanitast is szolgalo szervezeti keretekben.

A tanuloifjusdg valasztott képvisel6k utjan fejtheti ki az iskolaval kapcsolatos véleményét:
e osztaly-didkbizottsagi gylilésen,

osztalygytlésen,

a diakkorok kozgytlésein,

a diakképviselok korében,

kollégiumi kozgytilésen,

a diakkozgytlésen,

a didkparlamentben.

A diakonkormanyzat képviseldinek kiildotte kozvetleniil nyilvanit véleményt a
nevelOtestiiletben és az iskola vezetése elott.

Az iskola igazgatoja a tanulok fenti kozosségein kiviili csoportjainak kezdeményezésére —
diakképviselok bevonasaval — a tanulok vélemény-nyilvanitasara forumot, konzultaciot szervezhet.

3.7 Iskolai tanacs

A nevel6testiilet, a sziilok és az intézményfenntartd (és mas szervezetek) egylittmiikodésének,
az oktatd-neveld munka segitésének érdekében iskolai tanacs miikodik.

Az iskolai tanacs dontési jogkorébe iigyrendjének és munkaprogramjanak elfogadasa,
tisztségviseldinek megvalasztasa, tovabba azok az iigyek, amelyekben a nevelbtestiilet dontési jogat az
iskolai tanacsra atruhazza. Az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elndke legkésdbb az elfogadast
kovet6 tizenotodik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra.

Az iskolai tanacs tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan.
Elndkének az valaszthatdo meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik.

Az iskolai tanacs az iskola miikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miitkddésérdl az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény mitkodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a
fenntartd szamara. Az iskolai tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Javaslattevé jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi
intézmény iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat
érint6 kérdésekben.

Az igazgatd az iskolai tanacs elnokén keresztiil tart kapcsolatot az iskolai tanaccsal. Az iskola
vezetése ¢és az iskolai tanacs kozotti kapcsolattartas érdekében az igazgatd allandé meghivottként részt
vesz az iskolai tanacs iilésein.

Az iskolai tanacs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

3.8 Sziiloi szervezet (a tagintézményben)

Az tagintézményben és a kollégiumaban a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezetet, munkakdzosségeket hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezetnek,
munkakozosségnek az iskolaval vald kapcsolatat — a felmertilt kérdésektdl fiiggéen — az osztalyfondk,
esetenként a tagintézmény-vezetd, vagy a tagintézményvezeto-helyettes biztositja.

A sziil6i szervezet, munkakdzosség dont sajat mikodésérol.



3.9 Iskolaszék (tagintézményben)

A tagintézményben a nevel6-oktatd munka segitése, a nevelGtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény miikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmitkodésének
eldmozditasara iskolaszék alakulhat. Az iskolaszék a sziilok, a neveldtestiilet és a diakonkormanyzat
azonos szamu képviseldjébdl all. Részt vehet benne az iskolafenntart6. Az iskolaszék tagjainak
megbizasa a valasztasukat kovetd 2 évre szol.

Az iskolaszék alakul6 iilésén megallapitja miikodésének rendjét, jovahagyja az iskolaszék Szervezeti és
miikddési szabalyzatat, megvalasztja tisztségviseldit. Az iskolavezetéssel valo kapcsolat biztositasara az
iskolasz¢k iiléseire meghivja az tagintézmény-vezetdt/igazgatot.

3.10 Iskolai sportkor

Az iskolai sportkor biztositja — a tanterv szerinti testnevelési orakon tul —a mindennapi sportot,
testedzést. Az iskola sportkore a hatalyos kozoktatéasi torvénynek megfeleléen tanoran kiviili
tevékenységként miikodik. A sportkor alapelvei kapesolodnak a pedagdgiai program alapvetd céljaihoz,
igy kiemelten az egészséges ¢életmodra nevelés tekintetében.

A sportkdr tevékenységét erre felkért tanar irdnyitja, a sportkorvezetd, aki évente irdsban
beszamol a sportkor helyzetérdl, tevékenységérdl az igazgatohelyettesnek. A sportkor feliigyeletét az
igazgatohelyettes latja el az SZMSZ vezetékre vonatkozo részének megfelelden.

3.11 Az intézmény bels6 kapcsolatainak rendszere

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formdi
Ertekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok, didktanacskozésok,
kozgyiilések.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd fogja
0ssze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres id6pontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonb6z6 kapcsolattartasok konkrét idopontjait az intézmény falitijsagjan ki
kell fiiggeszteni. A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.

Az iskolavezetés hetente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint tanacskozik. Evente legaldbb
kétszer beszamol munkajar6l a nevelGtestiiletnek és értékeli a sajat, valamint a neveldtestiilet (az
intézmény mas egységeinek, kdzosségeinek) munkajat.

A tagintézménnyel valo kapcsolattartds rendje és formai

A tagintézmény-vezetd munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden koteles az intézményvezeto kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.
Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményi munka iranyitasanak érdekében a tagintézmény-vezeto az intézményvezetovel
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn. Heti rendszerességgel tajékoztatja 6t a tagintézményben
torténtekrol.

A tagintézménybe jelentkez6 gyermekek felvételérdl a tagintézmény-vezetd véleménye alapjan az
intézményvezetd dont.

A tagintézmény-vezet0 hivatalos levelet, illetve barminemi tajékoztatast csak az intézmény
vezetdjének engedélyével adhat ki.

A tagintézmény vezetOségi iiléseit, nevelGtestiileti értekezleteit, a tagintézmény programjait az éves
munkatervében rogziti.

3.12 Az iskola kiils6é kapcsolatainak rendszere

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatdsadganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez6 intézményekkel és szervezetekkel:
» afenntartdval (értekezletek, beszamolok, konzultaciok, ellendrzés stb.)

* amegyei pedagogiai intézettel



* helyi oktatasi intézmények vezetbivel

* ahelyi nevelési tanacsadoval

» aziskola-egészségiigyi szervezettel

+ gyermekjoléti szolgalattal

* drog megel6z0 szervezet

* akilfoldi testvériskolakkal (kiilon bels6 szabalyozas szerint)

» gazdasagi- és agrarkamarakkal (kozos ellendrzés, konzultaciok, szakmai vizsgédk, beiskolazas
stb.)

+ gazdalkodo szervezetekkel, egyéni vallalkozokkal

» gyakorlati munkahelyekkel

* munkaiigyi hivatallal

o atképzoékdzponttal

» aszakképzésben érdekelt minisztériumokkal (konzultaciok, tajékoztatok, értekezletek).

» iskolai alapitvanyokkal

« a szakhatosagokkal (NAV, OEP, PSZAF, Magyar Allamkincstar, VPOP, ANTSZ, Oktatasi
Hivatal, Tizoltosag, Munkavédelmi Feliigyeloség, Foglalkozas egészségiigyi hatosag,
Szakszolgalat, iskolaorvos, védondi szolgalat, Fogyasztovédelmi Feliigyeldség, rendorség,
katasztrofavédelem stb.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd és az igazgatohelyettesek a felelosek. A
fenntartoval, a megyei dnkormanyzattal, a minisztériumokkal, a kamarakkal a kapcsolatot az igazgato6 és
helyettesei tartjak.

A szakmai szervezetekkel, a gyakorlati munkahelyekkel, a munkaiigyi hivatallal torténd
kapcsolatokat elsdsorban a szakmai igazgatohelyettes és felnottoktatasi vezetd, valamint a gyakorlati
oktatasvezetd tartja és fogja 0ssze.

A pedagdgiai intézettel, az egészségiigyi szolgalattal, az iskola pszichidterével, a nevelési
tanacsadoval, a gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolatokat az altalanos igazgatohelyettes szervezi.

A gyakorlati képzést folytatokkal valo kapcsolattartas a veliik kotott egylittmiikodési megallapodas
alapjan torténik.

Felvilagositas hivatalos ligyekben:

Az iskola tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje vagy az
altala kijelolt dolgozo6 adhat. Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés
alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyez6ségérol az igazolas el6tt meg
kell gy6z6dni. Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés hataridejét az iigyiratra ra kell vezetni. Az iskolai iigyek intézésekor, illetve
azokrol valo felvilagositas soran iigyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi
torvény rendelkezései ne sériiljenek.

A sziilok tajékoztatasi formai: A sziil6 jogos igénye, hogy gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl
¢és az iskolaban tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola
a tanév soran eldre meghatarozott, az altaldnos munkaidon tili idépontokban sziil6i értekezleteteket és
fogadodrakat tart.

Ezen tilmenden valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet €s
irasos bejegyzést, az osztalynaplon kiviil, a tanuld tajékoztatd flizetében is feltlintetni. A tdjékoztatd
flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni (a szobeli feleleteket
aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan). Amennyiben a tanulo tajékoztatd flizete hianyzik,
a hianyt osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

A szilék a tanév rendjérdl, feladatair6l az &szi sziili értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekiik osztalyfonokétol.

Leendd tanuldink és sziileik szdméara évente nyilt napot rendeziink, amelyen bemutatjuk
iskolank minden teriiletét. Az iskolankba jelentkezett els6 évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton
tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z0, a beiratkozassal egy idoben tartott (altalaban juniusi)



szul6i értekezletrdl, az uj beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. A sziil6i
értekezletet a leendd osztalyfonok tartja.

A tanév soran osztalyonként 2 sziildi értekezletet tartunk. Ha az osztalyfénok vagy a sziil6i
munkakdzosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezletet hivnak dssze. Az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban fogaddorat tartunk. Amennyiben a gondviseld az el6zéekben megjelolt
lehetdségeken kiviili idopontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdguséaval, telefonon vagy irasban
id6pontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.



4., AZ ISKOLA MUNKARENDJE
41 A tanév

A tanév kereteit, a szorgalmi id6 kezdd és befejezd napjat, a tanitasi sziinetek idOtartamat, a
vizsgaiddszakokat a tanév rendjérdl szolo rendelet szabalyozza.

A tanév iskolai rendje

A tanév iskolai rendjét a nevelGtestiilet éves munkatervben, eseménynaptarban hatdrozza meg a
rendeletben foglalt egyeztet6 eljarasokat kdvetden.
A munkatervben kell meghatarozni:

e a tanitds nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e atanitasi sziinetek idejét,

e anemezeti linnepek megilinneplésének idejét, mod;jat,

e aziskolai hagyomanyokhoz k&tddd rendezvények, események idejét,

e atandrén kiviili foglalkozasok tanévi rend;jét.

A munkaterv elfogadasakor és végrehajtasakor biztositani kell, hogy:

e cgy tanitas nélkiili munkanap idejének kivalasztasardl és programjanak Osszeallitasarol a
diakonkormanyzat dontson,

e szorgalmi idében — a tanitasi sziinetek és a tanitas nélkiili munkanapok kivételével — tanitasi
nap, tanitasi 6ra ne maradjon el, illetve rovidiiljon meg, csak kifejezetten indokolt esetben,

e az iskoldban a tanév sordn elsOsorban olyan, a nevel6testiiletet is érintd rendezvényekre
keriiljon sor, melyet a nevelotestiilet a munkatervben meghatarozott, de a sziikséges és elére
nem lathato valtozasok figyelembevételével,

e asziildket is érintd rendezvényekre az altalanos munkaidon kiviili idépontban keriiljon sor.

A tanév el6készitése

Az iskoldaban foly6 oktato-neveld munkdt az érvényes pedagogiai program, a tantervek és
oratervek szerint kell megszervezni.

Az igazgatd a létszamadatok figyelembevételével jeloli ki az osztalytermeket. A
munkakdzOsség-vezetok javaslatanak figyelembevételével az igazgatohelyettes elkésziti a
tantargyfelosztast, amit augusztus végéig az igazgato véglegesit.

A szaktanarok a szakmai ellenérzés céljabol legkésGbb szeptember végéig bemutatjak
tanmeneteiket a munkak6zosség-vezetoknek.

4.2 Felvétel az iskolaba

A tantestiilettel folytatott konzultacié nyoman az igazgatd elkésziti a beiskolazasi tajékoztatot,
és azt — fenntartoi joOvahagyas utdn — a tanév rendjérdl szolé miniszteri rendeletben meghatarozott
idépontig (a pedagdgiai Szolgaltatd altal) eljuttatja az altalanos iskolakba. A felvételi eljaras a KIFIR-
ben eldirt modon, a hataridok betartasaval torténik.

A szakiskola 9. évfolyamara a felvétel az altalanos iskolai tanulmanyok alatt elért eredmények
alapjan torténik. A tanulmanyi eredmények pontokka valo atalakitasanak elveit az igazgatd évente
allapitja meg és teszi kozz¢ az érintettek szdmara. A tanulok felvételérdl és atvételérol az igazgatd dont
és elvégzi a tanulo osztalyba sorolasat.

A szakkozépiskola 9. évfolyamara a felvétel az altalanos iskolai eredmények és a kdzos irasbeli
felvételi pontszama alapjan (egyenl6 aranyban vessziik figyelembe)

A felvételi eljaras anyagaba a sziil6 vagy a tanul6 gondviseldje betekinthet.

A tanulé beiratkozasahoz be kell mutatni a tanuld személyi igazolvanyat vagy sziiletési
anyakonyvi kivonatat és az elvégzett iskolai évfolyamot tan(sité bizonyitvanyt, valamint a
tanuldazonosito igazolast.



4.3  Aziskolai oktatas munkarendje

A tanitas (elméleti és gyakorlati) 7*° érakor kezd6dik (A tagintézményben: 7.45-Kor). A tanulo a tanitas
kezdete el6tt legalabb 10 perccel, gyakorlati foglalkozas el6tt 15 perccel érkezzen meg az iskolaba, a
tantermekben, illetve a gyakorlati gyiilekezOhelyen varja fegyelmezetten tandrat/oktatdjat a kezdés eldtt
legalabb 5 perccel.

A napi munkarendet az 6rarend és a csengetési rend hatarozza meg.

A csengetési rend a hazirendben van meghatéarozva.

4.3.1 Az elméleti oktatas rendje
A tanulok elméleti oktatdsa évfolyamonként szervezett osztalyok, és az osztilyokon beliil
kialakitott csoportok keretében folyik.
A nappali rendszeri elméleti oktatds orarendben meghatarozott tanitasi orakon torténik. Az
orarend Osszedllitasakor torekedni kell:
e atanuldk egyenletes terhelésére,
e azegyes tantargyak tanitasi 6rdinak egyenletes elosztasara,
e atanitds folyamatossagara,
e aziskola létesitményeinek gazdasagos és egyenletes kihasznaldsara.

Orarendben kell megtervezni azoknak a tanéran kiviili tevékenységeknek az idejét és helyét,
amelyek mikodésiiket tekintve tanitési ora jellegiiek, igy:

e korrepetalasi, felzarkoztato foglalkozasokat,

e atomegsport €s gyogytestnevelési foglalkozasokat.
Ezen foglalkozéasok az altalanos tanitasi idén beliil és azon kiviil is szervezhetok.

Az iskolaban az elméleti oktatasi napokon 7% 6ratdl 13*-ig tigyeletet kell szervezni tanulok és
pedagdgusok bevonasaval. Az iigyelet szervezését az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje végzi. Az
tigyeletes pedagdgusok a tanitasi orakon kiviili id6szakban feliigyelik a tanitasi épiiletek és az
iskolaudvar rendjét.

Az esti oktatas rendje:

péntek 15.00 - 20.55 (8 tanodra)
szombat 8.00 — 13.55 (8 tanora)
A tagintézményben folyo levelez6 oktatas rendje:
szombat 8.00 — 13.55 (8 tanora)

4.3.2 A gyakorlati oktatas rendje

A tanulok gyakorlati oktatdsa gyakorlati oktatasi csoportokban torténik, iskolai tanmiihelyben,
tangazdasagban, az intézmény gyakorlo foldteriiletein, csoportos oktatasra alkalmas munkahelyeken,
vagy egyedi, kiilsé munkahelyeken (gazdalkodo, vendéglatd egységeknél, maganmunkaltatoknal).

A csoportok szervezésének elvei:

e egy csoportba kell beosztani az azonos osztalyu, évfolyami és szakmaju tanuldkat,

e egy csoportba lehet beosztani olyan kiilonb6z6 szakmak tanuléit, amelyeknél kdzos alapképzés
van ¢s a gyakorlati oktatds tananyaga is megegyezik,

e csoportokat tanév kozben megbontani csak indokolt esetben lehet, vagy ha az oktatas
koriilményei a csoportlétszam csokkenését indokoljak.

e A gyakorlati oktatas soran a tanuloknak 25 perc sziinetet kell biztositani egybefiiggden.

e A gyakorlati oktatasi napokon 7.00-t6l 14.50-ig az ott oktatd pedagdgusok bevonasaval
iigyeletet kell szervezni.

e A Kkiils6 gyakorlati oktatas éves terv alapjan torténik, az azzal kapcsolatos kotelezettségeket az
oktatasban érintett egységekkel, maganmunkaltatokkal kotott egylittmiikddési megallapodasban
kell rogziteni. A kiilsé gyakorlati oktatds a jogszabalyi keretek kozott torténhet, és nem
zavarhatja az oktat6-neveld munka tervezett iskolai rendjét.

4.3.3 Az iskola kollégiumanak rendje
A kollégium a pedagodgiai program alapjan elkészitett munkarend szerint miikddik.




4.3.4 A belépés és benntartozkodds rendje

Az intézményben —iskolaban, kollégiumban- a nyitva tartds ideje alatt, valamint egyéb idében az
igazgatd utasitdsa szerint portai szolgalat mikodik. Az intézménybe belépni, az intézményben
tartozkodni a portai szolgalat tudomasaval lehet, kivéve azokat a dolgozokat, akiknek a belépés és
benntartdzkodas egyéb idében is munkakdri kotelessége.

Belépés az intézmény barmely részlegébe a portaszolgalattal ellatott kapuknal, ajtoknal lehetséges! A
portds megadja a sziikséges Utbaigazitast a célhelyre vald eljutashoz az eseti belépdk szamara, illetve
bejelenti az illet6t a hazi telefonvonalon.

Ezek lehetnek:

- sziilok,

- fenntart6 képviseldje,

- az iskolaval kapcsolatban 1évok,

- lizleti ligyet intézok, iigynokok,

- kiilso ellenorok, szakértok,

- informécios irodaba latogatok,

- az iskola szolgaltatasat igénybevevok stb.

Szervezett rendezvényekre uUtbaigazitd jelek és rendezdk segitségével juthatnak el az intézménybe
latogatok az adott helyre meghivo felmutatasaval vagy szobeli kdzlés mellett.

Az intézmény teriiletén munkat vagy szolgaltatast végzé kiilsé cégek és képviseldi a kijelolt kapun,
portai ellendrzés mellett 1éphetnek be, illetve ki.

Tantermekbe, oktatdsi helyiségekbe csak pedagoégus kiséretében, igazgatdi engedéllyel lehet belépni
,,Kiils6” személyeknek.

Ha az tigyintézés céljabol varakoztatni kell az intézménybe latogatdkat, akkor azokat kulturaltan az
elécsarnokban vagy mas kijeldlt helyiségben letilést biztositva kell elhelyezni.

4.4 A hazirend

Az iskola valamennyi tanul6ja szamara a hazirend hatarozza meg a
e tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, és az
e iskola, kollégium munkarendjével, mitkodési szabalyaival kapcsolatos rendelkezéseket.

4.5 Helyettesitések rendje

Vezet6i helyettesités: az igazgatot tavolléte esetén az igazgatOhelyettes vagy a szakmai
igazgatohelyettes helyettesiti.

A gazdasagi vezet6 az altala ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének
helyettese abban az esetben is, ha munkakori elnevezése, beosztdsa ezt nem jeloli (2011. évi CXCV
tv.109).

A pedagogus a munkabol valéd rendkiviili tavolmaradasat lehetdleg el6z6 nap, de legkésbb az

adott munkanapon reggel 7%° 6raig (a tagintézményben 730-ig) koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, helyettesének, vagy a reggeli iigyeletes pedagogusnak. A hianyzd pedagogus
helyettesitésérél az igazgatohelyettes, gyakorlati foglalkozdson a gyakorlati oktatasvezetd, vagy
helyettese gondoskodik.

Hosszabb, elére kiszamithatd tavollét esetén az igazgatdhelyettes gondoskodik az orarendben is
szabalyozott, allando, szakszeri helyettesitésrol.

A helyettesitések tényét a tandr bejegyzi az osztalynaplo tantargyi és jegyzet rovataba, s
megtartasat bekarikazott ,,H” betiivel, alairasaval igazolja.



4.6 A tanoran Kkiviili foglalkozasok

Tanoran kiviili foglalkozasokat az elméleti, gyakorlati oktatasban és a kollégiumban lehet
szervezni.

korrepetalasok, felzarkoztatod foglalkozasok,

tehetséggondozé foglalkozasok,

diakkorok,

tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, sportvetélkeddk,

tomegsport és gyogytestnevelési foglalkozasok, iskolai sportkor (ISK)

osztaly-, vagy csoportos kiranduldsok,

tanfolyamok.

A tanoran kiviili foglalkozasokat a tanulok igényei €s az iskolai feltételek alapjan kell szervezni.
A tanoéran kiviili foglalkozasokat a didkonkormanyzat vagy a nevelGtestiilet (sziiléi javaslatra is)
kezdeményezheti.

A foglalkozésok heti orakeretét az igazgatd a tanév elején hagyja jova. A foglalkozasokat és a
résztvevoket a foglalkozasi naploban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasokon a tanulok részvétele onkéntes.

4.6.1 Korrepetalas

A korrepetalas célja, hogy a gyenge eloképzettségili, vagy a tananyag elsajatitasaban lemaradt
tanulokat alkalmassé tegye a vele azonos osztalyban tanulokkal valo egyiitt haladasra.
Korrepetalas altaldban 7%°-7% 6raig, illetve az osztaly utolsé tanéraja utan tarthato.

4.6.2 Felzarkoztatd és tehetséggondozo, érettségire felkészitd foglalkozasok
e egyéni foglalkozas
e iddszakos, csoportos foglalkozas
o versenyre felkészitd foglalkozdsok

4.6.3 Diakkorok

A tanuldok tantervi anyagon talmenden technikai, miivészeti, szakmai érdeklédésének,
mozgasigényének kielégitése, alkotd képességeik, munkaszeretetilk novelése céljabol az iskoldban
szakkorok, tevékenységi korok és sportkdr (egyiitt: diakkorok) mikddnek.

A diakkorok foglalkozasaira tanitasi id6t kovetden kertil sor.

A didkkorok az iskola koltségvetési eldiranyzatdnak terhére, vagy onkoltséges alapon és
tarsadalmi eréforrasok bevonasaval szervezhetok.

A koltségvetési eldiranyzat terhére szervezett diakkorok szamat és jellegét — a
diakonkorményzat egyetértésével — a nevelbtestiilet a munkatervben hatdrozza meg. Az iskola
koltségvetésébol elsdsorban a szakkdroket kell miikodtetni. A szakkorok éves munkaterv alapjan az
igazgatoé altal felkért és megbizott pedagogus iranyitasaval végzik munkajukat.

Az ontevékeny korok a tanulok kezdeményezése nyoman szervezddhetnek. Taglétszamuk
kotetlen. Az ontevékeny korok szamat és jellegét — a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval — a
diakonkormanyzat allapitja meg. Az ontevékeny korok diakonkormanyzati szervként miikdodnek, a kor
tagjai érdekeik képviseletére, a szervezéssel, vezetéssel kapcsolatos feladataik ellatasara
diakvezetOséget alakitanak, dontenek a kor tevékenységét segitd nagykoru személy felkérésérdl €s a kor
miikodési szabalyzatarol.

4.6.4 A tanulmanyi, szakmai és kulturalis versenyek, sportvetélkedok

A felmend rendszerti, orszagos vagy teriileti kiiras versenyekhez kapcsolodo iskolai versenyek:
e Szakma Kivalo Tanuldja verseny
e atantargyi tanulmanyi versenyek
o akulturalis és miiveltségi vetélkeddk
e atanulok testi nevelését szolgalo versenyek, vetélkedok.
A felmend rendszer(i versenyekhez kapcsolodo iskolai versenyek idejét a munkatervben kell
meghatarozni.



4.6.5 A tanulmanyi kirandulés

A tanulmanyi kirandulds a jovahagyott munkaterv (tanmenet) szerint, vagy alkalmi igazgatdi
engedéllyel szervezhetd. Tanitdsi napon, vagy tanitas nélkiilli munkanapon szervezett iizem- és
intézménylatogatasokon a részvétel kotelezo.

A tanulmanyi kirdnduldsra annyi kiséré pedagogust kell beosztani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz feltétlen sziikséges, de 20 f6 tanulonként legaldbb 1 f6t. A kisérd pedagdgusok
felelések a rendért, a tanulok testi épségéért.

A kirandulas koltségeit a tanulmanyi kirdandulésra biztositott koltségvetési keret erejéig az
iskola, azon feliil kiilsd szerv (gazdalkodo szervezet) hozzdjarulasa, tovabba az osztaly sziil6i
munkakdzosségének meghallgatasaval — kizardlag onkéntes vallalas alapjan — a tanuld (sziild, gondozo)
viseli.

A tanuld részére tulzott koltséggel jarod kirandulas szervezését keriilni kell. A kisérd tanarok
koltségeirdl az iskola koltségvetésében kell gondoskodni.

4.6.6 Iskolai Sportkér (ISK)
Az iskolai sportkor (ISK) mtikddési formai:
- atlétika szakosztaly — versenyekre vald felkészités
- tomegsport foglalkozds, ami az Orarendi testnevelési oOrakkal, a kollégiumi
sportfoglalkozasokkal, a szakosztalyi foglalkozasokkal 6sszhangban megszervezve biztositja a
tanulok mindennapos testedzését.

Az iskolai sportkdr tevékenységét az tagintézmény-vezetd koordinalja és ellendrzi.

4.7 A fakultativ hit-, és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Fakultativ hit-, és vallasoktatas az iskola tanuloi és a sziilok igénye szerint szervezhetd az allam
altal elismert jogi személyiséggel rendelkezd egyhazak és vallasi felekezetek szervezésében. E
szervezeteknek alkalmazkodniuk kell az iskola tandrai és tanéran kiviili foglalkozasainak rendjéhez.
A hitoktatast szervezok hatarozzak meg oktatasuk

e tartalmat

ellendrzését
igazgatasi feladatait
a tanulok jelenlétét
a tanulok elomeneteli értékelését.
Az iskola a hitoktatas feltételeit az érdekeltekkel egyeztetve biztositja, veliik egytittmiikodik.
A tanulok heti orakeretét a hitoktatas nem novelheti.
A hit-, és vallasoktatas helyének és idejének megjeldléséhez az iskolai tanics véleményét is ki
kell kérni.

4.8 Felnoéttoktatas és felnottképzés

4.8.1 _Iskolarendszer( felndttoktatas — szakkozépiskola érettségire felkészité évfolyamai

A2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 60.§-ban megfogalmazottak szerint folyik az
intézményben iskolarendszer(i felnéttoktatas a szakkozépiskola 12-13. évfolyaman, nappali, esti,
valamint levelezé munkarend szerint.

4.8.2 Iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben (felnéttképzésben) csak olyan személy vehet részt,
aki a koznevelési torvényben eldirt tankotelezettségének eleget tett.

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben részt vevovel az iskola képzési szerzddést kot.
A képzési szerz6désben meg kell hatarozni:

o aképzéssel megszerezhetd szakképesitést, illetdleg az elsajatitando ismereteket,

a képzés és a vizsga szervezésének formajat,
a képzés helyét, idotartamat és iitemezését,
a képzési dijat — ideértve a vizsgadijat — és viselésének modjat,
arészt vevo és a szakképzést folytatd intézmény mulasztasanak kovetkezményeit.




A képzési szerzOdést irasban kell megkotni.

Az iskolarendszeren kiviili szakképzés inditasarol, a képzéssel megszerezhetd szakképesitésrol,
valamint a vizsga eredményérdl a szakképzést folytatd intézmény tajékoztatja a székhelye szerint
illetékes megyei munkaiigyi kézpontot.

4.9 Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

4.9.1 A létesitmények és helyiségek hasznalatdnak altalanos rendje:

Az iskola létesitményei és helyiségei els6sorban és altalaban, kozvetleniil, vagy kozvetve az
iskola nevelési, oktatasi feladatainak megvalositasat szolgaljak.

Az iskola épiiletét cimtablaval, a nemzeti zaszloval kell ellatni. Az osztalytermekben ki kell
fliggeszteni a hazirendet. A tantermek diszitése, tisztasaganak megdrzése, a tanulokozosségek feladata.
A dekoracio fiatalos, a didkokhoz mélto és izléses legyen.

A létesitmények és helyiségek hasznalata az iskola dolgozdinak korében elhatarolt feleldsséggel
torténik. A feleldsség kereteit az SZMSZ, a munkakori leirdsok, a megbizasok, valamint a helyiségek
milkodési rendje szabalyozzak. Az iskola valamennyi létesitménye és helyisége rendeltetésének
megfeleléen, a Munkavédelmi Szabalyzat €s a Tlzvédelmi Szabdlyzat rendelkezéseinek betartdsa
mellett hasznalhato.

Az iskola vagyonvédelmét folyamatos portai szolgalat biztositja, amely gondoskodik a
létesitmények, helyiségek zarasarol a portai szabalyzat eldirasa szerint. Igazgatdi engedély sziikséges az
oOrarenden kiviil (délutan, pihené- és tinnepnapon) az iskolaba valo belépéshez és benntartozkodashoz,
valamint tanitasi napokon is az iskolaval jogi kapcsolatban nem all6 személyek belépéséhez ¢és
épiiletben tartdzkodasahoz. Nem sziikséges igazgatoi engedély a sziilok belépéséhez. A portai szolgalat
belépdjegyet allit ki az iskola teriiletére 1&pd személyeknek.

Az iskola mikodésével Osszefiiggd allagmegodvasi feladatokat karbantartd és takaritd
személyzettel kell ellatni. A meghibasodasok jelentése valamennyi dolgozoé kotelessége.

A létesitmények és helyiségek hasznalata az észszerli takarékossag kovetelményeinek
betartasaval torténik.

4,9.2 A tanuldk altal hasznalt 1étesitmények és helyiségek

A tanuldk a kotelez6 foglalkozasokra az orarendben megjeldlt helyiségben vesznek részt. A
testnevelési orakat az edzoteremben és a sportpalyak teriiletén kell tartani. Kotelezé foglalkozasokra
igénybevehetok — eldzetesen jovahagyott terv alapjdn — a tantermek, a tanmiihelyek helyiségei és
szaktantermei, a kdnyvtar.

A tanulok a kotelezo foglalkozasokra kijelolt helyiségeket és 1étesitményeket csak pedagdgus
feliigyeletével hasznalhatjak.

A tanoran kiviili szervezett foglalkozasokra a tantermek, a szakkori helyiségek, a
sportlétesitmények, az iskola udvara, a kulturalis céli helyiségek vehet6k igénybe.

A kollégiumi ellatdsban részesiilo tanulok a kollégium vezetése altal kijeldlt beosztasnak
megfeleld munkakori tantermet és halotermet kdtelesek hasznalni.

A kollégium folyosoin kialakitott k6zos helyiségeket a tanulok tarsalgésra, engedélyezett
vendégfogadasra, olvasasra, tévénézésre hasznalhatjak.

4.9.3 A pedagdgusok altal hasznalt helyiségek

A pedagogusok oktatéo-nevel6 munkaval Osszefiiggd teenddiket e célra kijeldlt kozos
helyiségekben: tanari szobakban, szertarakban végzik.

A tanari szobakat az iskola valamennyi pedagdgusa hasznalhatja az adminisztracids feladatok
ellatasara, tdjékozodasra és tajékoztatasra, valamint megbeszélésekre.

Az iskola igazgatoja a titkarsaghoz kapcsolodo irodaban végzi munkdjat. A vezetd beosztast
pedagdgusok az igazgatohelyettesi, a gyakorlati oktatasvezet6i, gazdasagi vezetdi, az intézményegység-
vezetdi, az intézményegység-vezeto helyettesi irodakban végzik munkajukat.

Az iskola helyiségei és létesitményei els6sorban az ifjusdg nevelését szolgaldé rendezvények,
események céljara, valamint oktatasi célra engedhetdk at.




A gazdalkodasi és a miiszaki-technikai feladatok ellatasat szolgald irodak, miihelyek és
létesitmények atengedheték — jogszabalyi keretek kozott — nem iskolai céli hasznalatra, ha a helyiség
vagy létesitmény atadasa az iskola miikodését nem zavarja. A létesitmények, helyiségek atengedésérol
sz016 megallapodast az igazgatd hagyja jova.

4.9.4 A konyvtar hasznalatanak rendje

Az iskolaban a tanulok és a dolgozok igényeit szolgald konyvtar mitkodik. A pedagogiai
szakirodalom az iskolai konyvtar gyiijteménye. A konyvtar szerves tartozéka a folyoirattar, a videotar és
a CD-DVD-tar.

A konyvtar elésegiti a tanulok onképzését és a neveldik szakmai, pedagdgiai tovabbképzesét.
Ennek megfelelden gyljti a konyvtar:

e atanterv altal eldirt kotelezo és ajanlott olvasmanyokat,

e az érettségi vizsgahoz kdtelezden biztositando tankonyveket, segédkonyveket

e a pedagdgusok felkésziiléséhez és tovabbképzéséhez sziikséges szakmai, pedagogiai irodalmat
és kézikonyveket,

e atanulok szabadidejének tartalmas kit6ltését szolgalo ifjusagi szépirodalmat,

e azokat a folyodiratokat, amelyek a nevelés-oktatas folyamataban felhasznalhatok,

e cgyéb, a tanulashoz felhasznalhato ismerethordozo eszkdzoket.

A konyvtar gyiijteményével kapcsolatos eléirasokat a gytijtokori szabalyzat tartalmazza (6. sz.
melléklet)

Az allomany gyarapitisa a koltségvetésben jovahagyott Osszeg terhére, valamint atvett
pénzeszkdzok felhasznalasaval torténik.

A konyvtar gyljteményének tekintendok a pedagogusok altal atvett, a tantarggyal Osszefiiggd
legfontosabb kézikonyvek, hang- és képanyagok.

A konyvtar szolgaltatasait (kolcsonzés, kdnyvtarkodzi kdlesonzés, helyben olvasas, tajékoztatas,
rendezvények) a pedagdgusok és a tanulok dijtalanul vehetik igénybe. A koényvrongalasért és az
elveszett konyvekért kartéritést (beszerzési aron) kell fizetni.

A konyvtar miitkodési és nyitvatartasi rendjét az 2. sz. melléklet tartalmazza.

4.10 Hagyomanyok az iskolaban

Az iskola életéhez kapcsolodd hagyomanyok Orzése fontos nevelési tényezo, ezért azok dpolasa
valamennyi didknak, tanarnak és a vezetésnek kiemelt feladata.

Tanévnyit6 linnepély
Szalagavatd iinnepély
Ballagasi tinnepély
Tanévzaro iinnepély

4.10.1 A nemzeti, nemzetkdzi és tarsadalmi linnepekhez kapcsolodé hagyomanyok

Az t{innepekhez kapcsolddd iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és
formajukban, kiils6ségeikben szolgaljak a tanulok nevelését, az iskola hagyomanyainak apolasat,
fejlesztését.

Iskolai iinnepélyt kell tartani az iskola tanuldinak és dolgozdinak részvételével az alabbi
nevezetes évfordulok megemlékezésének tiszteletére:

e marcius 15.

e oktober 23.

e tovabba megemlékeziink a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6 és a multunk fontos
eseményeit 0rz6 emléknapokrol, igy az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatrak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (&prilis 16.) emléknapjarol.
Iskolai, vagy osztalykeretben kell megemlékezést tartani az iskola tanuléi és dolgozoi

részvételével, az iskola éves munkaprogramja szerint.

4.10.2 Az iskola névadodjahoz kapcsolédé hagyomanyok
Iskolank 1985. december 6-an vette fel Dr. Entz Ferenc (1805-1877) fOorvos, a kertészeti
szakoktatas megalapitojanak nevét. Kiilon O6rom szamunkra, hogy megyénk mai teriiletén -




Mez6komaromban - 16 évet dolgozott uradalmi orvosként, valamint ott szerezte az elsé tapasztalatokat
a késobb egyre sokrétiibb kertészeti tevékenységhez. Hazafisaga és embersége nyilatkozik meg abban
is, hogy a legszegényebb néprétegeknek is mesterséget akar adni a "Vincellér- és Kertészképzo
Gyakorlati Tanintézet"-ben, amelynek egyenes agi leszarmazottja a mai Kertészeti- és Elelmiszeripari
Egyetem.

Minden emberi problémara érzékeny, odafigyeld, mas népeket tiszteld, azoktol szivesen tanulod
ember volt. Dr. Entz Ferenc munkassaga hatott a kor kertészeti termesztésére, a kertészeti tudomanyok
fejlodésére, de tobb miive ¢l és hat korunkban is. Hirnevét milli6é gylimolcsta és sz616téke hirdeti.

Ezek a tulajdonsagok meggydztek benniinket arrdl, hogy érdemes az iskola névaddja koriil
kultuszt teremteni. A k&zOsségi Osszetartozas és Osszetartds szalai kotodhetnek ezaltal a velencei
kozépfoku oktatasi iskolahoz. Dr. Entz Ferenc rendkiviil szines egyénisége korunk ifjusaganak is
péld4java valhat tudatos pedagodgiai iranyitassal. Ezt szolgdlja az iskolankban mikdddé Entz-szakkor. A
szakkor tevékenységi kore:

o Antikvariumokban, illetve a ma is ¢él0 leszarmazottaktél néhdny eredeti miivének,
kiadvanynak vagy masolatainak beszerzése, az dllando kiallitas karbantartédsa.

e Dr. Entz Ferenc ¢életatjdnak bemutatdsa a folyoson elhelyezett nagyalaku tablo segitségével.

e Eletszeriibb kapcsolat kialakitisa a ma is él6 leszarmazottakkal és a Kertészeti- és
Elelmiszeripari Egyetemmel.

e "ENTZ - NAPOK" szervezése

e Hagyomanyapolas a tanitasi 6rakon:

- osztalyfonoki, torténelem, vagy szakmai elméleti 6rakon, gyakorlati foglalkozasokon.

e Palyéazatok, tanulmanyi kirdndulasok, a névadé megkoszorizasa ballagaskor.

e Dr. Entz Ferenc érem adomanyozasa: évente 1 pedagogus, vagy 1 technikai dolgozé és 1
tanulo kaphatja titkos szavazas alapjan (feltételeit a DOK hatdrozza meg). Ezen kiviil évente
1 gazdalkodo szervezet kaphatja meg az iskola tamogat6i koziil.

Kiilonleges okokbdl az adomanyozas eltérhet ettdl (pl: rendkiviili nyugdijazas, stb.)

4.10.3 Kiils6ségekhez kapcsolodd hagyomanyok

Iskolai tinnepélyeken minden tanuld és dolgozé koteles linnepi viseletben megjelenni; az iskola
tanuldi az iskola emblémajaval diszitett nyakkendét, illetve salat viselnek.

Szakmai versenyeken, sportrendezvényeken az iskola csapatai egységes és az iskoldhoz
tartozast kifejezo jelzéssel ellatott felszerelésben, munkaruhaban vesznek részt.

4.11 Téritési dijak és tandijak be-, illetve visszafizetése

A téritési dij, tandij mértékét és a befizetés iitemezését az iskolafenntartd6 vonatkozé rendelete
alapjan az igazgat6 hatarozatban allapitja meg (minden év majusaban a kovetkezo tanévre).

4,12 Az iskolai vizsgak

Tanulmanyok alatti vizsgat (javitovizsga, potlovizsga, osztalyozovizsga, kiilonbozeti vizsga) a
tanul6 az iskolaban, illetve fiiggetlen vizsgabizottsag elétt tehet, a 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet
64-66.§-ban foglaltak szerint.

4.13.1 Javitévizsga
A javitovizsgara utasitott tanulo az igazgato, illetve a filiggetlen vizsgabizottsag altal kijelolt

napon tehet vizsgat. A fiiggetlen vizsgabizottsag el6tti vizsgara a bizonyitvany atvételét kovetd 15
napon beliil irasban jelentkezhet a tanul6 az iskola igazgatésagan.

A javitovizsga idejérdl, a vizsgaval kapcsolatos tudnivaldkrol a tanuld sziilgjét az iskola irdsban
értestti.

A javitovizsgat hdromtagu vizsgabizottsag eldtt kell letenni.

4.13.2 Osztalyozo vizsga
A félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie, ha
o felmentették a tanérai foglalkozasokon vald részvétele aldl (magantanulo),




o engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének a tanulmanyi id6
leréviditésével tegyen eleget,
e igazolt és igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja (félévkor, vagy tanév végén):
o a250 orat (és a nevelGtestiilet engedélyezte az osztalyozovizsga letételét),
o aszakmai elméleti tanitasi orak hiisz szazalékat (és a nevel6testiilet engedélyezte az
osztalyozovizsga letételét),
o egy adott tantargybdl a tanitdsi 6rdk harminc szdzalékat (és a nevelbtestiilet
engedélyezte az osztalyozovizsga letételét),
e atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az osztalyozo vizsgara az iskola igazgatojanak cimzett kérelemben kell jelentkezni. Ha a tanuld
— osztalyzatanak megallapitasa céljabol — fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt kivan vizsgat tenni, kérelmét
legkésobb a félév, illetve a szorgalmi id6 utolsé napjat megel6z6 30. napig kell benytjtani.

Osztalyozovizsgat haromtagu vizsgabizottsag el6tt kell letenni.

Az irasbeli osztalyozovizsga idotartama 60-120 perc. Az irasbeli vizsgara tanari feliigyeletet
kell biztositani. Az irasbeli dolgozatokat elbiralas utan, illetve a szobeli vizsga megkezdése elott be kell
mutatni a vizsgabizottsag elndkének.

Ha az osztalyozovizsgatdl a tanuld igazolatlanul tavol marad, vagy azt nem fejezi be, illetve az
eloirt idépontig nem teszi le, tanulmanyait csak javitovizsga letételével folytathatja.

4.13.3 Kiilonbozeti vizsga

A tanulénak kiilonbozeti vizsgat kell tennie mdas iskolabol, vagy az iskolan belill egyik
szakmacsoportbdl a masikba torténé atvételnél, ha az iskola igazgatdja eléirja.

A kiilonbozeti vizsgat az iskola igazgatoja altal megallapitott id6pontban az altala kijeldlt
tantargyakbol kell tennie a tanulonak a haromtagt vizsgabizottsag elott.
A javitdvizsgarol, az osztalyozovizsgarol, a kiilonbozeti vizsgarol jegyzokonyvet kell felvenni.




5. FEGYELMI FELELOSSEG

5.1 A tanul6k fegyelmi felel6ssége

Ha a tanuldé a hazirendet megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmezd intézkedéseket a hazirend tartalmazza.

Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag folytatja le. A fegyelmi bizottsag a nevel6testiilet tagjai
koziil valasztott minimum 3 tagbol all, eln6két a bizottsig maga valasztja, az igazgatd bizza meg.
JegyzOkonyv vezetése az erre kijelolt taniigyi adminisztrator feladata. A fegyelmi eljaras lefolytatasaval
kapcsolatos kérdésekben a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet rendelkezései az iranymutatok (53-61. §).

Fegyelmi eljaras soran adhat6 biintetések (a 2011. évi CXC. térvény 58.§ szerint):

®  megrovas,

szigorl megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabol.

Egyeztet6 eljaras

A

fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslédsa érdekében.

Szabalyai:
1.

2.

Egyeztetd eljaras abban az esetben indithato, ha a kotelességszegésnek személyi sértettje
van.

A fegyelmi eljards meginditasa el6tt a fegyelmi bizottsag elndke irdsban kikéri a sérelmet
elszenvedé fél, kiskorti sérelmet elszenvedé fél esetén a szild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskor kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén
a sziild egyetértését az egyeztetd eljaras lefolytatasaval és idopontot, helyszint jelol meg az
egyeztetd eljaras lefolytatasara. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a szild az értesités
kézhezvételétdl szamitott 5 (Ot) tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyezteto eljaras lefolytatasat.

Ebben az esetben az egyeztetd eljarast a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott
pedagdgus vezeti le.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezeésétol szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
a fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast lefolytatja.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi bizottsag az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra a fegyelmi bizottsag felfiiggeszti. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag megsziinteti.



6. MUNKA- ES GYERMEK-BALESETVEDELEM, TUZVEDELEM, EGESZSEGUGYI
ELLATAS

A munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat a gondnok a gazdasagi vezetdvel egyeztetve, a tiiz-
¢és a munkavédelmi szabalyzat alapjan iranyitja és feliigyeli.

A munkavédelmi és a tizvédelmi megbizott (lasd a szabalyzatokat) elvégzi, illetve elvégezteti a
sziikséges munkalatokat és tajékoztatja az iskolavezetés fent megjeldlt tagjait.

6.1 Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje munka- és tiizvédelmi
szempontbol:

Az iskolavezetés az illetékesek bevonasaval gondoskodik, hogy az iskola épiilete, udvara,
sportpalyaja a tanulmanyi, nevelési és egészségi kdvetelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjérdl és
tisztasagarol az iskola gondnoka gondoskodik.

Az irodakba é€s a tanari szobakba csak tanari engedéllyel mehetnek be a tanulok.

Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak.

A tantermek, miihelyek rendjéért a hetesek felelnek. A hetesek feladatait a hazirend tartalmazza.

A tantermekben, szaktantermekben, mihelyekben, szamitogépteremben csak szakiranya
foglalkozasok tarthatok. A tanulok csak a tanarok, oktatok, nevel6k feliigyelete mellett tartézkodhatnak
bent, és a felszereléseket, miiszereket, gépeket csak a felsorolt pedagdgusok irdnyitdsaval hasznalhatjak.

A tantermekben délutdn elsésorban a tandran kiviil szervezett tevékenységek lebonyolitasa
biztosithato.

A sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelok és a didksportkor vezetdsége felel.

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valod felhasznalasat (vetélkedok, didkrendezvények,
stb.) az ifjisagi Onkormanyzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi felnott feliigyelet mellett.
Feliigyeletrdl a szervezonek kell gondoskodnia.

Az iskola dolgozdi, a tanulok szdmara minden tanévben munkavédelmi, tlizvédelmi oktatast kell
tartani. A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfeleld szabalyzatok
tartalmazzak.

6.2 Védo, 6vo intézkedések, gyermekbaleset-védelem

Tanulo- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanulot az alatt az id6
alatt, illetdleg a tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény feliigyelete alatt all, ide
nem értve a gyakorlati képzés soran kiilso szervezeteknél bekdvetkezett balesetet.

A tanulo kotelessége kiilondsen, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, a kollégium, a
tanmiihely alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt,
tovabba — amennyiben allapota lehetévé teszi —, ha megsériilt.

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjon, ha észleli, hogy a
gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye, beleértve az intézményen kiviil szervezett programokat is.

A tanuldi balesetek nyilvantartasa és jelentése: A kozoktatasi intézmény jogszabalyban el6irt
nyilvantartasokat koteles vezetni. A munkavédelmi megbizott a jogszabalyban meghatarozottak szerint
kivizsgalja és nyilvantartja a tanul6- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt jelentési kotelezettséget.

Az iskola gondoskodik a tanul6- és gyermekbaleseteket el6idézé okok feltardsarol és
megsziintetésérol.

Az iskola tanulobiztositast kot:

e Dbalesetbiztositas (felel6s: iskolatitkar)
o felelosségbiztositas (felelds: gyakorlati oktatasvezetd)

6.3 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

Az iskolaban — az iskolaorvosi hal6zaton keresztiil — orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok.
Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az intézményegység-vezetd helyettes feladata (az iskolai
apolond segitségével). Az apolond évente 1 alkalommal megszervezi a tanulok:
o fogaszati
e szemészeti



e Dbelgyogyaszati
szlirGvizsgalatat.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagositod eldadasokat tarthat.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

A vizsgalathoz sziikséges kartonokat az iskola allitja ki. A vizsgélat megkérésének id6pontja a
intézményegység-vezetd helyettes feladata. Az egészségiigyi kartontok Osszegylijtése, osztalyonkénti
csoportositasa az apoléné feladata.

A végz0s tanuldk egészségligyi torzslapjat a zardvizsga idOpontjaig a védondnek at kell vennie
az iskolaorvostol, melyet a zarovizsga jegyzoje ad ki a bizonyitvannyal egylitt a végzetteknek.

6.4 Rendkiviili esemény, tanulok egészségét veszélyezteté helyzet, bombariado

Rendkiviili esemény (arviz, tlizeset, egyéb természeti katasztrofa, a tanulok egészségét
veszélyeztetd helyzet) bekovetkeztekor értesiteni kell a katasztrofa-elharitas tigyeletét, az iskola
igazgatojat és a gondnokot. A pedagogusok vezetésével a tanuldk a kijaratokon at biztonsagos helyre
tavoznak. A legrovidebb idon beliil értesiteni kell a fenntarto képviseldjét.

Bombariado esetén az lizenetet fogadonak kotelessége azonnal értesitenie az iskola igazgatdjat —
annak tavollétében helyettesét -, aki telefonon értesiti a rendOrséget és megteszi a sziikséges
intézkedéseket az iskola épiiletének kiiiritésére. Az iskola dolgozoi és az orat tartd szaktanar
iranyitasaval a tanulok a kijaratokon at biztonsagos helyre tavoznak. Miutan a rendérség szakemberei
atvizsgaltak az épiiletet, és lehetové tették a visszakoltozést, s szokasos napi rend szerint folyik az
oktatas. Az elmaradt tanitasi orak esetleges potlasardl az iskola igazgatoja dont.



7. KIADMANYOZASI (ALAIRAST) JOGKOR GYAKORLASA

A Dr. Entz Ferenc Mezbgazdasagi Szakgimnazium, Szakkodzépiskola és Kollégium nevében
alairasra (és elektronikus vagy digitalis alairasra) az igazgato jogosult. Pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagdban ir ald. Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedést tartalmazo iratokat az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje szerint lehet alairni.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban
(pénzfelvétel, banki forgalom terén, csekk kibocsatasi iligyekben) az alairas érvényességéhez a
pénzintézethez bejelentettek koziil két jogosult személy — koziiliikk egyik a gazdasagi vezetd — alairdsa
sziikséges.

Az igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, gyakorlati oktatasvezetd, intézményegység-vezetd
aldirasi jogkore a vezetésiik ald tartozd egység(ek), szakmai munkakozosségek szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a tanligyigazgatas korébe
tartoz6 ligyekre terjed ki.

BélyegzOhasznalat: Az intézmény altal kibocsatott leveleket — a hivatalos fejléc hianyaban — az
intézményt feltiintetd fejbélyegzovel kell ellatni, mig az igazgatd alairdsa mellett az intézmény
korbélyegz6jét kell hasznalni. Az igazgatd tavolléte esetén a korbélyegzo hasznalatira a vezetoi
helyettesitési rend vonatkozik.

Taniigyi dokumentumokrol, okiratokrol, kitdltétt nyomtatvanyokrol az iskolatitkar vagy a
tanligyi adminisztrator készithet elektronikus ton papiralapi masolatot, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettesitési rend szerinti vezetd hitelesit.

Az iskola teriiletén reklamtevékenység nem folytathato. Kiilonleges esetben az iskola igazgatoja
engedélyezhet olyan reklamot, amely az iskola érdekeit is szolgalja.

Az iskola fejbélyegzdjének lenyomata: Az iskola korbélyegzdjének lenyomata:



8. AZISKOLA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az iskola pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, az Iskolai Mindségiranyitasi Programot és a
hazirendet egy-egy példanyban a konyvtarban el kell helyezni helyben olvasas céljara, valamint kozzé
kell tenni az iskola hivatalos honlapjan.

A beiskolazasi idészakban — a felvételi el6tt — az iskola pedagogiai programjarol, az SZMSZ-r6l
¢és a hazirendrdl a szild és a tanulok részére az iskola igazgatoja, akadalyoztatasa, illetve tavolléte
esetén valamelyik helyettese koteles tajékoztatast adni.

A pedagogiai programrol, az SZMSZ-r6l, a hazirendrdl az iskola igazgatdjatol eldzetes idopont-
és helyszinegyeztetés utan barmikor lehet tajékoztatast kérni és kapni.

A hazirendet egy példanyban minden osztalyteremben ki kell fliggeszteni.

Az osztalyfénok a tanuldkkal minden tanév elsé tanitasi napjan, a sziilokkel a tanév elsd sziildi
értekezletén ismerteti a hazirendet.



9. AZ SZMSZ ERVENYESSEGE

A SZMSZ 2017. év januar ho 1-jén a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti a 2015. évi el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkdnkormanyzat, az intézményi tanacs,
ennek hianyaban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnyaban a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Velence 2017. év januar honap 30. nap

igazgatd



