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Bevezetés

A munkaterv az oktatoi testiilet altal elfogadott Szakmai Program, az oktatoi testiileti értekezle-
teken elhangzott javaslatok, valamint a szakmai munkakdzdsség-vezetok altal benytjtott mun-
katervek alapjan késziilt el.

A 2023/2024-es tanév munkaterve a feladatokat, azok ilitemezését, végrehajtojat, felelds vezeto-
jét és az ellendrzés, értékelés modjait tartalmazza.

Vonatkozo jogszabalyok

A szakképzo intézmények miikodését meghatarozo jogszabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol

319/2020 (VII.1.) Korm. rendelet a szakképzésrl szo6lo torvény végrehajtasarol szolo
12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet modositasarol

2011. évi CXIIL. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol €s a képzés fejlesztésének tamogatasa-
1ol

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol

150/2012. (VIL 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl €s az Orszagos Képzési
Jegyzék modositasanak eljarasrend;jérol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013.
évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatas-
ban kézremiikodok kijelolésérol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

a beligyminiszter 30/2023. (VIII. 22.) BM rendelete a 2023/2024. tanév rend;jérol
a2023/2024. tanév szakképzésben alkalmazandé rendjérdl sz616 KIM rendelet
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A tanév feladatai
Allandé feladatok
Az allando feladatokon beliil, - amelyek a tanév rendjébdl és a szakmai program megvalosita-
sabol erednek - kiemelten kezeljiik azokat a tevékenységeket, amelyek az iskolaélet szempont-
jabol részletesebb intézkedési tervet igényelnek, vagy végrehajtasuk kiilondsen hataridéhoz,
mas térvényi eléirdshoz kotott.

e Beiskolazési program

e Az ifjisagvédelmi tevékenység.

e Lemorzsolodas csokkentésére iranyuld tevékenység.

e Diakoénkormanyzat munkajat segitd pedagogiai tevékenység, Gsszhangban a di-

akonkormanyzat munkaprogramjaval.

e A szakmai munkakozosségek és az osztalyfonokok munkajanak szervezése, ira-
nyitasa.

e A taniligyi dokumentumok kezelése, kiilonds tekintettel a tanuldi nyilvantarto, ta-
jékoztatd és igazold dokumentumokra, valamint az elszamolasi rendszerre, illet-
ve az oktatok tovabbképzési dokumentumainak kezelésére, valamint a 120 oras
oktatoi tovabbképzések nyilvantartasara.

e A tanulok értékelésének modja, litemezése, kapcsolodasa a kompetencia vizsga-
latokhoz ¢és a pedagogiai hozzaadott érték-vizsgalathoz.

e Agazati alapvizsga, érettségi és szakmai vizsgak szervezése.
e Munka- és tlizvédelmi, biztonsagtechnikai tevékenység.
o A koOzOsségi szolgalat szervezése, bonyolitasa.

e A szakmai program feliilvizsgélata, korrekcidja az 0j rendeletekkel sszefiiggés-
ben, illetve a gyakorlati oktatas szervezése.

Specialis feladatok
A targyév specialis feladatai fenntartdi eldirdsok, jogszabalyvaltozasok vagy onkéntes fel-
adatvallalasok alapjan. Ezek koziil kiemelt fontossagu:
e Az intézményi alapdokumentumok feliilvizsgalata.

e  Oktatoi munka rendszeres ellenérzése és értékelése.
o A koOzosségi szolgalat teljesitésének és dokumentalasanak vizsgalata.

e Az dkoiskolai csoport mitkddtetése.



AASZC Galamb Jozsef Mezogazdasagi Technikum és Szakképzé Iskola

MUNKATERYV a 2023/2024. tanévre

1. A tanév allando feladatai

A tanév szokasos, allando feladatai (az elso félévben)

Tevékenység | Hatarido | Felelos Ellenérzi
A tanév kezdésével kapcsolatos feladatok
— Javitovizsgak lebonyolitasa
—  Csoportszervezés (osztalyok)
- Tanu}oreg1sztra<510 FKRETA) 2023. 08. 29-ig. lskolaV.eZ(retorseg Iskolavezetéség
— Tantargyfelosztas, orarend Iskolatitkarsag
—  Osztalyfénokok tajékoztatasa, felkészitése
—  Eves munkaterv készitése
—  Elektronikus nyilvantartasok elkészitése a 2023. 10. 02-10. Igazgatohelyettesek leazeatd
E-Kréta szerint 11. Igazgatd £az8
A tanév els6 negyedévében esedékes feladatok
—  Erettségi felkészitok (emelt szint(i orak) r , .
szervezése a 1. és 12. évfolyamon 2023. 09. 11-ig Igazgatohelyettesek | Igazgato
—  Szakkorok, sportkori foglalkozasok, egyéb R
tanoran kiviili foglalkozasok szervezése €s 2023. 09. 11. \%ggz)fozosseg Igazgatohelyettesek
inditasa.
Ifjusagvédelmi mun-
— Ifjusagvédelmi munka megszervezése 2023. 09. 11. ka ellatasaval meg- Igazgatohelyettesek
bizott oktatd
—  Sziiloi értekezlet
. . . . 2023. 09. 14. Alyfonokok I Ohel k
—  Okoiskolai csoport munkajanak ismertetése 023.09 Osztalyfonoko gazgatohelyettese
—  Eves munkaterv lebontasa a targyévi specia-
lis feladatokra Igazgatohelyettesek ,
. 2023. 10. 02. . I
—  Intézkedési tervek készitése 023.10.0 Igazgato gazgato
— Ellenérzési terv készitése
—  Kovetkez6 évi beiskolazasi program indita-
sa, nyilt napok és el6készitok szervezése
o Nyolcadikos elékészitOk szervezé-
se, inditasa
’ Folyam n I Ohel k |1 ¢
o Nyilt napok szervezése olyamatosa gazgatOhelyettese gazgatd
o PR anyagok elkészitése
o Altalanos iskolakkal kapcsolatfel-
vétel
—  Szalagavaté el6készitése, miisortervezés 2023. 09. 25-t5l Veg%os ?Vfolyam Igazgat(’)helyettesek
folyamatosan osztalyfénokei Igazgato
Tevékenység | Hataridé | Felelds Ellenérzi
A tanév misodik negyedévében esedékes feladatok
—  Beiskolazasi program folytatasa, nyilt napok
—  Adatszolgaltatds megkezdése a beiskolazasi | Folyamatosan Igazgatdhelyettesek Igazgat6
programhoz
s , Versenynaptar Munkak6zdsség- .
— A versenyfelkészités megszervezése (kézlony) szerint | vezetdk Igazgatohelyettesek
—  Osztalyozo és kiilonbozeti vizsgak szerve- 2023. 10. 24-27. 1 e s .
Zése 2024. 01. 08-12. Osztalyfénokok Igazgatohelyettesek
- Sziil6i értekezlet minden évfolyam részére s .
Okoiskolai csoport munkéjanak ismertetése 2023. 11. 09. Osztalyfonokok Igazgatohelyettesek
- Fogaddora 2023.11. 09. Igazgatohelyettesek Igazgatod
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- Didkkozgy(ilés szervezése 2023.11. 17. Didkdnkormanyzati Diéké'?}lkorményzati
tagok vezetbk
- Sziil6i tajékoztatds a tanulok eldmenetelérdl | 2023. 11. 17. Osztalyfonokok Igazgatohelyettesek
—  Orszagos digitalis kimen'eti méréssel kap- 2023. 12. 06 Intézményi koordina- lgazgatd
csolatban adatszolgaltatas tor
— A végzds tanulok vizsgajarol és tovabbtanu-
lasarol tajékoztatok
o A vizsgak rendje, menete, formaja | 2023. 12. 01. Igazgatohelyettesek Igazgato
o Tovébbtanulas az iskolaban
— Tovabbtanulas fels6fokt intézményben
— A tanulok fizikai allapotanak és edzettségé- | 2024. 01. 09- Testnevelés szakos I t6helvettesek
nek mérése 2024.05.10. oktatok gazgatonelyetiese
—  Munka- és tlizvédelmi szemle és intézkedési Uemtery szerint Munka-, és”tﬁzvé— Igazgato
terv delmi felel6s
— Gazdasagi, pénziigyi beszamolo elkészitése JOgSfﬁﬁaly 578 Gazdasagi ligyintéz6 | Igazgatd
—  Szalagavat6 2024. 02. 09. ;gigézkzsi évi. osztdly- Igazgato
Félévben
. . Y - Osztalyozo konferen-
B A t.anulo.k .mun%<a.J fma,k ertel.(e,lese’ az eft el,(e_ 2024.01. 17. cia tag}j/ ai és osztaly- Oktatoi testiilet
1ési adminisztracio végrehajtasa, ellendrzése fnokok
6noko
—  Osztalyozo értekezlet 2024.01. 18. Osztalyfénokok Iskolavezetés
—  Oktatoéi értekezlet
o Statisztikai elemzés Igazgato
o Peda’gégia}i - nevelési elemzés és 2024. 01. 25. Igazgaté.l.le.l.yet’tesek lgazgatd
beszamolo Munkak6z0sség-
o Szakmai beszamold vezetk

Hatarozatok el6készitése és elfogadtatasa
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A tanév szokasos, allando feladatai (a masodik félévben)

Tevékenység Hataridé Felelds | Ellendrzi
A tanév harmadik negyedévében esedékes feladatok
— Beiskolazasi program lebonyolitasa
o Jelentkezdk regisztralasa
o Felvételi elbeszélgetések szervezése
o A beiskolazasi levelezések bonyoli- | Folyamatosan Igazgatohelyettes Igazgato
tasa
o Szamitogépes kézponti adatfeldol-
g0z4s
— A tanulok fizikai allapotanak és edzettsé- | 2024. 01. 09- Testnevelés szakos loazeatdhelvettesek
gének mérése 2024.05.10. oktatok gazg Y
— Tovabbtanulas ¢és érettségire jelentkezés , i
operatiy feladatai 2024. 02. 15. Igazgatohelyettes Igazgato
- Szalfmal Vlzs’gakra Jeleptkezes €s VizSgaszer- | o454 90 15. Igazgat(?helyettesek lgazgatd
vezés operativ feladatai Szakmai vezet6
— Beiskolazasi terv készitése a kovetkezo tanév-
re
o PR munka - hirdetések Folyamatos IskolavezetGség Fenntartd
o Osztalytervezés
o Engedélyeztetési eljaras
—  Nyéri gyal_<0r!a:[0k szervezésével kapcsolatos 2024. 02. 29, Sgak’mal munkako- Szakmai vezetd
feladatok inditasa 70sség
. e L . 2024. 02. 26-
- Osz'talyozro Fslkurllcl)nrtl)ozetl vizsgak szervezése 03.01. Osztalyfsnskok Igazgatohelyettesek
a vegzos evioTyamo 2024. 04. 22-26.
—  Sziildi értekezlet 2024. 03. 21. Osztalyfénokok Igazgatohelyettesek
— Fogaddora 2024. 03. 21. Igazgatohelyettesek Igazgato
—  Osztalyozo és kiilonbozeti vizsgak szervezése | 2024. 03. 21-27. R i
nem végzds évfolyamokon 2024. 06, 05.-12. | OAalyfondkok Igazgatéhelyettesck
— A kdzépszintii érettségi és szakmai vizsgak
technikai el6készitése
o tételek .
o terembeosztisok Vizsgaterv sze- Igazgatohelyettesek loazeatd
o targyi feltételek rint Szakmai vezet6 £az8
o igazolas kiallitasa a kozosségi szol-
galatrol
—  Sziildi tajékoztatas a tanulok eldmenetelérdl 2024. 03. 27-ig Osztalyfénokok Igazgatohelyettesek
Tevékenység | Hatarido Felelds Ellendrzi
A tanév negyedik negyedévében esedékes feladatok
B A be}skolazam program befejezése, dontés, ki- Utemterv szerint | Igazgatohelyettesek | Igazgato
értesités
— Tankonyvrendelés elokészitése Kiértesités sze-
o  Szerzddés a tankonyvterjesztivel rint Munkakozdsség-
o Tankdnyvek munkak6zosségi megha- vezetok Iskolavezetdség
tarozésa 2024. 04. 04. Tankonyvfelelos
o Tankdnyvrendelés
2024. 04. 19.
. o Lol e . 2024. 02. 26-
—  Osztalyozo6 és kiilonbozeti vizsgak szervezése 03.01. Osztalyfonokok Igazgatohelyettesek

a végz0s évfolyamon

2024. 04. 22-26.
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Orszagos digitalis kimeneti mérés a 10. évfo- 2024.03. 04.- Intézményi koordi- loazeatd
lyamon 2024.06.03. nator £az8
Osztllyozo értekerlet végzs CviolyamokTé- | 5024, 05.02. | Osatélyfonokok Iskolavezetés
A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének | 2024. 01. 09- Testnevelés szakos ,
mérése 2024.05.10, oktatok Igazgatohelyetiesek
Ballagas 2024. 05. 04. Iskolavezetés Igazgato
Jogszabaly és .
e f e, L . ) Igazgatohelyettes .
Kozépszinth érettségi vizsgak lebonyolitasa vizsgaterv sze Oktatoi testiilet Iskolavezetés

rint

Jogszabaly és

Szakmai vezetd

Szakmai vizsgak lebonyolitasa \r/ilr?tsgaterv sze- Oktatoi testiilet Iskolavezetés
. L . 2024. 03. 21-27.
Osztalyozd és kiilonbozeti vizsgdk szefvezése | 554 05 05- | Osztalyfonskok Igazgatohelyettesek
nem végzos évfolyamokon 12
A tanulok munkéjanak értékelése, az értékelési . Osztalyfénokok .
adminisztracié végrehajtasa, ellenérzése 2024.06. 12-1g Oktatoi testiilet Iskolavezetés
Orszagos dlgltah’s klrrnenet’l gleressel kapcso- 2024. 06. 12. In’tezmenyl koordi- lgazgaté
latban adatszolgaltatas lezarasa nator
Osztalyozo értekezlet 2024. 06. 13. Osztalyfénokok Iskolavezetés
Agazati alapvizsga 2024.06. 12-14 | Szakmai vezetd Igazgato
Bizonyitvanyok kiosztasa 2024. 06. 20. Osztalyfénokok Igazgato
A tanév végén esedékes feladatok
B Kovetk’ezo tanév clbtervezése, tantargy- | gyt rmiery szerint Iskolavezetdség Igazgat6
felosztas
— Beiratkozas szervezése Utemtery szerint | Igazgatohelyettesek Igazgato
Bizonyitvanyosztas 2024. 06. 20. Osztalyfonokok Igazgato
—  Oktatoi testiileti értekezlet
o Statisztikai elemzés
o Pedagodgiai - nevelési elemzés és
beszamolo L
o Szakmai (munkakdzosségi) be- Munk”akozosseg-
szamolok 2024. 06. 27. vezetok Igazgatd
o Gazdasagi beszamolok Igazgat(’)h.el..yet'Fes§k”
o Kozéptavu tervezés elSterjeszté- Gazdasagi ligyintéz0
Se
o Hatéarozatok elkészitése és el-
fogadtatasa
— Javitovizsgak elokészitése 2024. 08. 23-ig Igazgatohelyettesek Igazgato
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1. 1. Beiskolazas tervezése, szervezése, bonyolitasa

Beiskolazas tervezése, szervezése és lebonyolitasa a hatalyos BM rendelet szabalyzata szerint

torténik.

Tevékenység

| Hataridé

Felelos

Ellenorzi

Beiskolazas a 9. évfolyamra

Tanulmanyi teriiletek bel-
s6 kodjainak meghataroza-
sa, rogzitése a kozépfoku
intézmények felvételi in-
formacids rendszerébe.

2023. 10. 20.

Iskolavezetés

Igazgato

A felvételi eljaras rend;jé-
nek nyilvanossagra hozasa
a honlapon.

2023. 10. 20.

Iskolavezetés

Igazgat6

Szobeli elbeszélgetés az
altalanos iskolasok szdma-
ra.

2024. 03. 25-26,

Oktatoi testiilet kije-
161t tagjai

Igazgatohelyettesek

Az ideiglenes felvételi
jegyzék Osszeallitasa és
megkiildése a Hivatalnak.

2024.04. 22.

Iskolavezetés

Igazgat6

Az iskola megkiildi a fel-
vételr6l vagy az elutasitas-
rol sz616 értesitést a je-
lentkezOknek és az altala-
nos iskolaknak.

2024. 05. 02.

Iskolavezetés

Igazgat6

Beiratkozas a 9. évfolyam-

ra.

2024. 06. 26.

Oktatoi testiilet kije-
161t tagjai, iskolatit-
kar

Igazgat6
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1. 2. Ifjusagvédelmi tevékenység

Tevékenység

Hatarido

| Felelos

Ellenorzi

A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok felmérése, gondozasa

Helyzetfelmérés kérdo-

Ifjisagvédelmi munka el-
latasaval megbizott okta-

ivekkel a 9. évfolyamo- | 2023. 09. 22. Osztalyfonokok I

sok korében. Igazgatohelyettesek

Hatranyos helyzett, ve- Osztalyfonokok Ifjisagvédelmi munka el-

sz€lyeztetett €s sajatos Ifjisagvédelmi munka el- | latasaval megbizott okta-
e ) folyamatos Cos s . .

nevelési igényl tanulok latasaval megbizott okta- | to

nyilvantartasba vétele. td Igazgatohelyettesek

Esetmegbeszélések, gon- Osztalyfonokok Ifjisagvédelmi munka el-

dozasi terv elkészitése, a folvamatos Ifjisagvédelmi munka el- | l1atasaval megbizott okta-

raszorul6 tanulok gondo- y latasaval megbizott okta- | to

zasa. to Igazgatohelyettesek

Kapesolatfelvétel, kap- Os’zterllyff)noko.k Ifjl}se}gvedelmlrmunka el-

. , Ifjusagvédelmi munka el- | latasaval megbizott okta-
csolattartas a szakszolga- | folyamatos

latokkal.

latasaval megbizott okta-

to

to Igazgatohelyettesek
Prevencid
Ifjl’lsa’lgvedelmlrmunka el- Ifjusagvédelmi munka el-
latasaval megbizott okta- | .-, , .
s 1z : , latasaval megbizott okta-
Fogado orak megbeszElés szerint to I
Védond Igazgatohelyettesek
Gyermekjoléti szolgalat £azgalONCTyctiese
Szenvedélybetegségek kialakulasanak megelozése, felvilagosité orak
Ifjusagvédelmi munka el-
latasaval megbizott okta-
Drog-prevencid Folyamatosan to Igazgatohelyettesek
Védoéno
Pszichologus
Ifjusagvédelmi munka el-
Onismereti tréningek Folyamatosan latasaval megbizott okta- | Igazgatohelyettesek

to
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1. 3. Az iskolai diakonkormanyzat munkajanak tamogatasa

A diakonkormanyzat 2023-2024-es tanévre tervezett programjai:

Oktatoi testiilet

Tevékenység Hatarido Felelos Ellenorzi

Az iskolai didkonkor- 1z . A Diakonkormanyzat .

ményzat iilései Megbeszélés szerint munkajat segitd oktato Igazgatohelyettesek
A Diakonkormanyzat

Golyaavato 2023. 09. 18. munkajat segit6 oktato Igazgatohelyettesek
Osztalyfénokok

Karacsonyi innepség 2023. 12. 20. ZKéoszslés;neretl munkakd- Igazgatohelyettesek
A Diakonkormanyzat

Galamb Nap 2024. 05. 03. munkajat segité oktatd Igazgatohelyettesek
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1. 4. A tanulok munkajanak értékelése

A tanulmanyi munka ellendrzésének, értékelésének elveit, rendszerét, modszereit és visszacsa-
tolasi eljarasait a Szakmai Program rogziti.

Feladat Hataridé Felelos Ellenérzi
Az oktatd ismerteti:
e  atantargy éves kovetelményeit
e az ellendrzés-értékelés szempontjait, for- , Y s , Munkakodzosség-
ze z zemponyat a tanév els6 oraja Oktato HIKAKOZOSSCE
mait vezetd
e potlas, javitas lehetdségeit
e anapldba keriild osztalyzatok kritériumait
Munkak6zosség-
»Havi jegyek” beirasa a naploba folyamatos Oktato vezetd
Igazgatohelyettesek
. o 2n | az oszta- e
A félévi és év végi osztalyzatok megallapitasa a appa az 0s t? , Oktatoi testiileti
. , ., ., lyozé konferencia Oktato .
napldjegyek szamtani atlaga alapjan. clétt konferencia

Az osztalyfondk, az oktatok és a szakmai munkakdzosségek kozos felelossége, egyiittmiikodé-
siik legfelsé forméaja a tanul6i munka értékelésének pontos €s eldirdsszerti végrehajtasa.

Fontos szempont, hogy a tanuld késdébbi élete folyaman, az €élethosszig vald tanulas szellemisé-
gének megfelelden bizonyitani tudja, hogy milyen tartalmt tanulmanyokat, mikor, hol és men--
nyi ideig végzett.

Fontos kiemelni, hogy a tanulok munkajanak értékelését, és a tanuld tovabbhaladasanak, maga-
sabb évfolyamba lépésének feltételeit az Szkt.63.§ szabalyozza, és ezzel kapcsolatban az okta-
toi testiilet, illetve atruhazott jog alapjan az osztalyozo értekezlet tagjainak feladatait is rogziti.
A koOz0s tantargyi egységek tobb oktato altal valod egylittes oktatasa esetében — az iskola szak-
mai programja és szervezeti szabalyzata értelmében — az egyiittoktatd oktatdé megallapodasa
alapjan kell a tantargyi értékelést elvégezni. Vitas esetben az 12/2020. Kormanyrendelet 194.§
bekezdésébe foglaltak a mérvadok, miszerint az évkozi teljesitmény €s az év végi értékelés je-
lentds eltérése esetében a tanulod javara az oktatoi testiilet az oktatoi értékelést megvaltoztathat-
ja.
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1. 5. Taniigyi dokumentacio

A taniligyi dokumentumok kezelése, az Igazgatdhelyettesek iranyitasa alatt, az iskolatitkarsag,
az osztalyfénokok és az oktatok kozos feleldsségl feladata. A feleldsségi kor azonban kiilonbo-
z0 szintekre oszthato:

Az igazgatohelyettesek felelnek valamennyi taniigyi dokumentum jogszabaly szerinti
vezetéséért, meglétéért és a statisztikai szempontbol is relevans pontossagaért. Munka-
jukat az iskolatitkarsdg tdmogatja az iratkezelési szabalyzatban leirtak szerint. Ebbe a
korbe a tanuldi nyilvantartdsok, beirasi naplok és torzslapok, valamint az erre alapuld
szamitogépes adatrogzitd rendszer vezetése tartozik.

Az oktatok elsdsorban a szaktargy oktatasi dokumentumainak (tanmenet, tananyagbe-
osztas, oravazlat, dolgozatok stb.) elkészitéséért, a hianyzadsok adminisztralasaért, és a
tanulok tantargyi értékelése hataridére valod bejegyzéséért (naplojegy beirasaért) felelo-
sek.

A tanulokkal kapcsolatos taniigyi dokumentumok — torzslap, naplo és a kozosségi szol-
galattal kapcsolatos adminisztracio— vezetése, valamint a tanuldk és sziilok irdsban vald
tajékoztatasa alapvetden az osztalyfonok feladata, aki ebben a mindségében ellendrzi az
osztalyaban tanité oktatok dokumentaciés munkajat, és figyelmezteti oket az esetleges
elmaradasokra.

Az osztalyfonokok feladata az e-naplé adatainak naprakész vezetése (ha kell modosita-
sa), illetve kotelesek ellendrizni, hogy az oktatok megfelel6 modon és rendszeresen ve-
zetik az elektronikus értékelést. A rendszergazda koteles segiteni a munkdjukat és a
technikai feltételeket megteremteni.

Osztalyfonokok feladata kiilonosen:

Feladat Hatarido Felelos Ellenérzi
J.E.l VltOVI.ZS.gat tet} tan}llok’blzonyltvanyalnak 5 |2023. 08. 28. Osztalyfonokok Igazgatohelyettesek
torzslapjainak zaradékolasa.
Bizonyitvanyok dsszegytjtése. 2023. 09. 15.
Torzslapok kitoltése (csak a 11 évfolyam feletti 2023, 09. 22.
évfolyamokon).
E-napld vezetése, ellenbrzése Hetente
Tanuléi hidnyzasok elbiralasa. Hetente

Félévi és év végi osztalyzatok lezarasa.

osztalyozo konfe-
rencia el6tt 1 nap-
pal

A koz0sségi szolgalatban valo részvétel és an-
nak dokumentalésa.

Folyamatosan

Bizonyitvanyok és torzslapok Kitoltése.

kiilon kiiras szerint
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1. 6. Erettségi és szakmai vizsgak szervezése, lebonyolitasa

Az iskola két kiilonb6z6 vizsgatipus szervezésében €s lebonyolitasaban érintett:

o kozépszintli érettségi vizsga az iskolaban kozépiskolai tanulmanyaikat a targyévben
vagy korabban befejez6 tanulok részére a tanév rendje szerinti idépontokban és iiteme-

zéssel;

e szakmai vizsgakdzpont miikodtetése az iskolaban folytatott iskolarendszerti szakképzés

vizsgaztatasi feladatainak ellatasara.

A kozép szintii érettségi vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatok

A kozépszintli érettségi vizsga szervezését €s lebonyolitasat az altalanos igazgatohelyettes mel-
lett az osztalyfonokak, illetve az osztalyfonokok altal felkért kollégak is segitik. Kiilon feladat
lehet a bizonyitvanyok kitoltésében, megirasaban, illetve a vizsgaeredmények Gsszeolvasasaban

vald hatékony kozremiikddés.

Az eredményes munkavégzés érdekében a vizsgak megkezdését megeldzéen az altalanos igaz-
gatohelyettes operativ munkacsoportot hoz létre, amelynek tagjai szamara el6irjak az elvégzen-

do részfeladatokat, és azok litemezését.

Feladat Hataridé Felelds Ellenérzi

Szamitogépes rendszer aktualizalasa és A vizsgaszervezésert felelds
a jelentkezdk regisztralasa 2024. 02. 1. csoport

J & Altalanos igazgatohelyettes
Szobeli tételek elkészitése, leaddsa 2024. 03. 28. Munkak6zosség vezetok
lj“elugryerlotar?arok kljelOIe,Se’ beosztdsa 2024.04. 12. Altalanos igazgatohelyettes
¢s az irasbeli megszervezése

A vizsgaszervezésért felelds
[rasbeli vizsgak 2024. 05. 06. - 27.  |csoport
Altalanos igazgatohelyettes
Ko6zépszintli irasbeli dolgozatok javita- [2024. 05. 07-t6l fo- |, ., . , [gazgato
sa, atadasa az oktatoknak. (*) lyamatosan Altaldnos igazgat6helyettes
Kijavitott kozépszintli dolgozatok le-  [2024. 05. 15-t61 fo-  Javito oktatok
adasa és az eredmények rogzitése lyamatosan Altalanos igazgatohelyettes
Elnokok’res’z’ere a Vrlzsg'adokumentu- 2024. 06. 03-ig fo- Altalanos igazgatéhelyettes
mok elkészitése és atadasa lyamatosan
Vizsgatermek berendezése, és a szobe- 2024. 06. 14-i Munkak6zosség - vezetok
lihez sziikséges segédletek elokészitése T g Altalanos igazgatohelyettes
S’Z(’)beh Vlzsgak korulm’enyelne’k’blzto- A VIZS_gz_itCSOp_Ort vizs- Osztalyfonok
sitasa, tanulok elhelyezése, ellatasa ganapjal szerint
izépeli \gzigék k?ZépSEin;Errl — 2024. 06. 17 — 07. 03.|Altalanos igazgatohelyettes Vizsgaelnok
V1ZSEaCORUMENTUMOK CIKESZILESE €5 5 jogszabaly szerint |Altalanos igazgatohelyettes  [[gazgatd

lezarasa (OH, Fenntarto)

(*) Erettségi és vizsgadokumentumokat az iskolabol kivinni, otthoni javitas céljabél sem lehet!
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A szakmai vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatok

Feladat Hataridé Felelos Ellenérzi

JelentkezOk regisztralasa 2024. 02. 15.
Vizsga elokészités jelentése elektroni- 2024. 03. 01.
kusan
Vizsgaidépontok kijelolése 2024. 03. 01.
tNé?ZFH-Vel, Kamarakkal kapcsolattar- folyamatos
Tanulok tajékoztatasa a vizsgaidopon-
tokrol
Gyakorlati tételek elokészitése . o "
Gyakorlati vizsgahelyek kijelolése A vizsgaszervezésért felelbs

Y ’ csoport Igazgato

biztositasa, vizsgabeosztas

Vizsgatermek kijelolése Szakmai vezet

Terem ¢és oktatdi feliigyelet beosztasa

Vizsgadokumentumok elkészitése, ala-
iratdsa

Vizsgadokumentumok ellendrzése, el-
kiildése az illetékes hatosdgokhoz

Bizonyitvanyok kitoltése

2024. 6szi javitovizsgara jelentkezés

hataridejének kihirdetése

(*)Vizsgadokumentumokat az iskolab6l kivinni, otthoni javitas céljabol sem lehet!
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1. 7. Vizsgakon, szakmai ellendrzésben részt vevok munkaido-beosztasa

Az érettségi €s szakmai vizsgakon a bizottsagok munkdjaban részt vevo pedagogusok 2024.
majus 06. utan az elballago, végzds osztalyok megsziind o6rai helyett latjak el bizottsagi munka-

jukat. A feladatért a jogszabalyban eldirt kiilon dijazas illeti meg Oket.
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1. 8. Versenyek

Kozismereti tantargyakhoz kapcsolédé versenyek

Verseny felkészitésért Jelentkezésért .
Verseny neve " . Ellenorzi
felelds felelds
Miivészeti-, sport-, rajz- Az adott targyat tanitd ok- Munkakéz6sség-vezetd Igazgatohelyettesck

versenyek, palyazatok

tato

A munkakozosségek altal szervezett iskolai versenyeket €s azok idOpontjait, illetve a tovabbi,
az iskola tanuloit érinté tanulmanyi versenyeket a munkak6zosségi munkatervek részletesen is
tartalmazzak. A versenyek szervezéséért a munkakozosség-vezetok felelosek.

Szakma Kivalé Tanuldja Verseny (SZKTV)

Verseny felkészitésért
felelds

Jelentkezésért felelos

Ellenorzi

Gépész szakmak

Mezogazdasagi szakmak

Szakmai targyakat tanitd
oktatok

Munkak6zdsség-vezetd

Szakmai vezetd

Orszagos Szakmai Tanulmanyi Verseny (OSZTYV)

Verseny felkészité-
sért felelés

Jelentkezésért felel6s

Ellendrzi

Gépész szakmak

Mezégazdasagi szakmak

Szakmai targyakat tanitd
oktatok

Munkako6zosség-vezetd

Szakmai vezetd

Egyéb versenyek:

Verseny felkészité-
sért felelds

Jelentkezésért felelos

Ellenérzi

Szab6 Gusztav emlékver-
seny

Szakmai targyakat tanitd
oktatok

Munkak6zosség-vezetd

Szakmai vezetd

Versenyek szervezése tanuloink szamara

A szakma megszerettetése érdekében a munkakozosségek 9-10-es tanuldink részére hazi verse-

nyeket szerveznek.
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1. 9. Munka- és tiizvédelmi, biztonsagtechnikai és egészségiigyi tevékenység,

karbantartas
Feladat Hataridé Felelos Ellenérzi
Munka-, és
A dolgozok tliz-¢s balesetvédelmi oktatasa 2023. augusztus tizvédelmi fe- | Igazgato
lel6s
A tanulok tliz-¢és balesetvédelmi oktatasa 2023,' SZFp.t.er.nPer Osztalyfonokok | lgazgatohelyettesek
osztalyfonoki ora
Munkavédelmi szemle
- qukg—, és tu”zvede.IH? megbizottal, }abora- 2023, 08. 25. & Munka-, és
toriumi vezetdkkel idépont egyeztetése. 0 . ,
. . s . 2024.01. 11. tizvédelmi fe- | Igazgatd
— Bejaras, a tapasztaltak jegyz6konyvezése. lelbs
—  Intézkedési terv az esetleges problémak
megoldasara.
Feladat Hataridé FelelGs Ellenérzi
A kémiai biztonsaggal kapcsolatos feladatok
A kémia biztonsagrol szoldé 2000. évi XXV. lgazgatd
torvény és 5/2020. (1. 6.) ITM rendelet a kémi- folyamatos Oktatok Munka-, és tizvé-

ai koroki tényezdk hatasanak kitett munkavalla-
1ok egészségének és biztonsdganak védelmérdl
betartésa.

delmi felelds

A kémiai biztonsaggal kapcsolatos helyi, minden laboratoriumra érvényes szabalyok:
— Rakkelt6 anyagok hasznalata a tanul6i laboratériumokban tilos. Oktatoi kisérleteknél a jogszabalyok betartasa

sziikséges.

— A kémiailag veszélyes anyagokkal valé munka soran védéfelszerelések hasznalata kotelezd.
— A védbeszkozoket, elsdsegélynytijtd szereket, tiizvédelmi felszereléseket mindenki szamara ismert, kdnnyen
elérhet6 helyen, allandoan hasznalhat6 allapotban kell tartani.

— A vegyszereken vald cimkének az EU el6irasoknak meg kell felelni.

— Az iskolaban hasznalatos vegyszereknek biztonsagi adatlappal kell rendelkezni.
— A vegyszer hasznalatkor keletkez6 hulladék kezelésénél a kémiai kockazat értékelésnél leirtakat be kell tartani.

— A mérgeket méregszekrényben kell tartani.

— A laborokban a veszélyes anyagokkal kapcsolatos R-, S- mondatokat, a veszélyre utalo jelképeket ki kell fiig-

geszteni.
Tlizriad6 gyakorlasa 2024.01. 12-ig
Baleseti jegyz6konyv és vizsgalat elkészitése iS::ililc':rJ Rzl

Munka-, és
tizvédelmi fe-
lel6s

Igazgatd

Tanulok els6foku egészségiigyi vizsgalata, palya-
alkalmassagi vizsgalatok

Tanulok egészségi allapotanak folyamatos ellen-
Orzése jogszabalyi elbiras szerint

Jogszabaly szerint

El6készités:
iskolatitkar
Tartalmi:
iskolaorvos,
véddnd

E.u. feligyelet
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2. A targyéy specidlis feladatai

2. 1. Fejlesztések, karbantartas és beruhazasok szervezése.

Az intézmény a fejlesztési, beruhazasi, allagmegovasi feladatait négy teriileten, kétféle pénz-
tigyi forras bevonasaval valdsitja meg. Ezek szerkezete a kovetkezo:

— Koltségvetési forras

o Hatosagi, kozegészségiigyi eldirasok teljesitése
o Epiiletek, tantermek és egyéb helyiségek allagmegovasi munkalatai
— Palyazati tAmogatas pénziigyi forrasa
A korszerli szakképzéshez sziikséges beruhazasokra, fejlesztésekre a szakmai munkakozossé-
gek vezetbi tesznek javaslatot. A k6zép és hosszutavra vald tervezést a tervek targyévre valod
lebontasat a szakmai munkakozosségek vezetdi végzik a gazdasagi ligyintézé bevonasaval, az
igazgat6 felligyeletével.

— A szakképzés elméleti és gyakorlati feladatainak eredményes elvégzéséhez sziikséges,
hogy a human, redl és természettudomanyos tantargyak taneszkozei is megfeleld szinten
alljanak.

— Egyéb palyézati pénzek

2. 2. Szakképzési és egyéb palvazatok kezelése, palyazatfigyelés és palyazas

Az iskolai innovaciét, humaneréforras-fejlesztést tobb kozalapitvanyi, hazai és nemzetkozi pa-
lyazatbol nyert forrasbol tdmogattuk. Jelentdsek az iskola egyre boviilo nemzetkozi kapesolatte-
remtési kezdeményezései is.

Feladat Hataridé Felelés Ellenérzi

Szakképzési palyazatfigyelés, a palyazati Igazgato

munka koordinacidja (az elszamolasokat
. azdasagi ligyinté-

Egyéb palyazatok figyelése, a palyazati munka Folyamatos IgazgatOhelyeties §6) o

koordinacidja (Nyilvantartas: is-

kolatitkarsag)
Osszefogoja:

Palyazo (palya-

Egyéb kozoktatasi palyazatok zati koordinator

Gdés sze- | Igazgatd

—  Sportprogramok o a szerzo £azg

p, p g . . Palyazati kiiras és | rint) (az elszamolasokat
—  Diakonkormanyzat programjai . : PN

, titemterv szerint gazdasagi iigyinté-

—  Bethlen Gabor Alap . ,,

GINOP A téma fel- 76)
- dolgozasért és

nyilvantartasért:

iskolatitkarsag
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2. 3. Hagyomanyok és iskolai iinnepek

Az intézmény megrendezi a hagyomanyos iskolai rendezvényeket és tinnepélyeket.

(Ezek pontos megszervezését a munkak6zosségi munkatervek, illetve a havonta elkésziil in-

tézményi programnaptar tartalmazza.)

Megemlékezés, rendezvény

megnevezése

moddja

ideje

Tanévnyitd linnepély

iinnepi miisor

2023.

szeptember 01.

Golyaavatd

didkprogram a Tankertben
okoiskoladhoz kapcsolodo elo-
adas

2023.szeptember 18.

Aradi vértantk napja (oktober 6) iskolai TV halozat 2023. oktdber 06.
gépkiallitas, eldadasok

VII. Gépmustra-nyilt nap okoiskolahoz kapcsolodo elo- 2023. oktdber 19.
adas

Nemzeti {innep (oktober 23.) iskolai TV haldzat 2023. oktober 20.

Mikulés-nap felelds: 10. évfolyam 2023. december 06.

Karacsonyi linnepség

Kézmiives foglalkozasok, iinnepi
miisor az iskoldban

2023.

december 20.

Nyilt-nap

tajékoztatd, killitas

2024. januar 11.

Megemlékezés Galamb Jozsef sziileté-

sénck 143, évfordulsjarsl (februar 3) | KOSZOTUZds 2024. februdr 02,

Szalagavatd Iskola 2024. februar 09

Megemlékezés a kommunista és egyéb ot ,

diktgamrak aldozatairol (februar 25%y kiallitas 2024. februdr 23,

Nemzeti {innep (marcius 15.) iskolai TV haldzat 2024. marcius 14.
foglalkozasok a tankertben

Borona Piknik 6koiskolahoz kapcsolodo el6- 2024. marcius 23.
adas

I\/VIegfzm.lé.kezés a holokauszt aldozatai- Kiallitas 2024. aprilis 16,

ol (aprilis 16)

Ballagas iinnepi miisor 2024. majus 04.

Nemzeti dsszetartozas napja (junius 4) | linnepi miisor 2024. jinius 04.

Bizonyitvanyosztas osztalyteremben 2024. junius 20.
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2. 4. A pedagogiai munka tervezése, feladatkijelolés és az elszamolas rendje

A torvényi eldirds szerint a munkaltatonak a tanév elején személyre szoldan kell meghataroznia
az oktatok munkakorben foglalkoztatottak idobeosztasat.

Feladat Hatarido Felelés Ellenérzi
A tantargyfelosztas és orarend alapjan az el-
5 fCI’e Vbel,l el,latando felaﬁla.tok, k,IJ elf)le§e 42 1 2023. 09. 11. Fenntarto Fenntarto
oktatok szdmara, munkakdri leiras kiegészi-
tése.
Az Oratartast igazold dokumentumok és
szakkori naplok, helyettesitések vezetése Folyamatos Oktatok Igazgatohelyettesek
elektronikus nyilvantartassal
Az elszamolas alapjat képezoé dokumentacios rendszer:
Kitoltés gyako- . P Elszamolas el-
Dokumentum =S BY Vezeti Ellenérzi .
risaga lendrzés
Osztalynaplo Tanitési 6ran Oktato Osztalyfénok | lgazgato
o . . . i Oraigazolas:
Szakkdri naplo Szakkdri 6ran Szakkdrvezetd Tgazgatohelyettesek
Igazgato he-
. ci1s # . A megtartés ese- Egyéni foglalkozast lyettes Elszamolas:
Differencialt 6ra naploja dékességekor vezetd oktatd Gazdasagi tigyinté-
70

19




AASZC Galamb Jozsef Mezogazdasagi Technikum és Szakképzé Iskola
MUNKATERYV a 2023/2024. tanévre

2. 6. A pedagdgiai munka ellenorzése

A mindségiranyitasi munka megvalositasanak egyik eszkoze az oktatdo-neveld munka folyama-
tos ellendrzése, €s sziikséges mértékli valtoztatasa, befolyasolasa. Az iskolavezetés eldre elké-
szitett ellendrzési terv szerint végzi ellen6rz6 munkajat, amelynek alapjat az iskolai szakmai
programban rogzitett ellendrzési és értékelési elvek adjak. Az ellendrzés tapasztalatairdl az is-
kolavezet6ség az oktatoi testiileti értekezleten szamol be. Az iskolavezetés tagjai a 2023/2024-
es tanévben is fokozottan vizsgaljak (altalanosan):

— amunkafegyelem alakulasat, orakezdést, befejezést, oktatdi tigyelet ellatasat;

— ateremrend pontos betartasat, az dra, €és teremcserék bejelentését;

— az oktatoi adminisztracios fegyelem betartasat (naplovezetését, osztalyzatok beirasat,
torzslap, bizonyitvany, ellen6rzé vezetését, a tanuldi mulasztasok igazolasat, a fegyelmi
blintetések fokozatok szerinti betartasat és alkalmazasat);

— az objektivitdst és egységességet a tanuloi munka elbirdlasanal;

— a munkaetikai normak €s szabalyok betartasat.

A fentieken tul kiilon ellendrzési terv szerint vizsgaljuk:
— atanulas, tanitds eredményességét;
— amodszertani kultirat;
— @z orakra valo felkésziilés mindségét, és az ennek dokumentaciojat;
— atanitasi folyamat komplexitasat;
— adifferencialt foglalkozas megvalositasat.

Torvényességi ellendrzés

Az intézményiinknek folyamatosan szamolni kell a torvényességi ellendrzés lehetOségével,
ezért feladatunk:

- felkésziilni ezen ellenbrzésekre,

- kozremiikodni az ellendrzésekben, illetve

- az ellendrzések tapasztalatainak felhasznalasa.

A torvényességi ellendrzéssel kapcsolatban
- a munkajogi dokumentumainkat évente legalabb két alkalommal ellenérizziik,
- kiilon figyelmet forditunk
- a tanuloi 1étszam megfelel$ kimutatasara, az ehhez kapcsolodd dokumentumok sza-
balyszerlisé¢gére,
- a normativ és egyéb allami hozz4jaruldsok megfeleld igénylésére és elszamolasara,
- az oktatasiigyi statisztika megfeleld kitoltésére.

Pénziigyi-gazdalkodasi ellenorzés

Az intézménylink a megfeleld pénziigyi-gazdalkodasi rend biztositasa és fenntartasa érdekében,
valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan latja el a pénziigyi-gazdalkodasi belsd ellendrzési
feladatait, ennek érdekében:

- feliilvizsgaljuk a bels6 ellendrzési kézikdnyviinket,

- elfogadjuk az éves ellendrzési terviinket,
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- gondoskodunk a tervben meghatarozott ellendrzések végrehajtasarol,
- az ellendrzések tapasztalatait felhasznaljuk, és az 6sszefoglald jelentést tajékoztatasul
megkiildjiik a fenntartonak.
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3. Oktatoi tovabbképzési tery

A Tovéabbképzési Programban megfogalmazott célkitiizésekkel dsszhangban az iskolavezetdség
elkésziti az éves tovabbképzési tervet, amely magaban foglalja a prioritast élvez6 teriileteket, és
a tovabbképzési keret raesd, tervezett szazalékos aranyat.

4. Az iskolavezetdség javaslata a torvényben biztositott hat tanitds-
mentes munkanap felhaszndldsarol:

2023. oktober 19. Palyaorientacios nap (8:00-14:00)
2024. januar 2-3-4-5. T¢li tovabbképzési napok (8:00-14:00)
2024. majus 03. Diaknap (8:00-14:00)

5. Fontosabb hivatalos datumok:

Szorgalmi id6szak: 2023. szeptember 01. — 2024. jinius 14.

Szorgalmi id6szak a végzds osztalyokban: 2023. szeptember 01. — 2024. majus 03.
A szorgalmi iddszakra tervezett tanitasi napok szama: 179.

Oszi sziinet: 2023. oktober 28-november 05.

(utolso tanitasi nap oktober 27. péntek - elsd tanitasi nap november 06. hétfo)

Téli sziinet: 2023. december 21.— 2024. januar 01.

(utolso tanitasi nap december 20. szerda - elsé tanitasi nap januar 02. kedd)
Tavaszi sziinet: 2024. marcius 28. — aprilis 02.

(utolso tanitasi nap marcius 27. szerda- els6 tanitasi nap aprilis 03. szerda)

6. Fontosabb iskolai rendezvények datumai

Sziil6i értekezlet: 2023. szeptember 14.

Sziildi értekezlet: 2023. november 09.

Els6 félév vége: 2024. januar 19.

Félévi értesitok kiosztasa: 2024. januar 26-ig

Szalagavat6 bal: 2024. februar 09

Sziiléi értekezlet: 2024. marcius 21.

Felvételi elbeszélgetés a nyolcadikosokkal: 2024. marcius 26-27.

Ballagas 2024. majus 04.

Tavaszi €rettségi és Szakmai vizsgak napjai: 2024. majus 06. - junius 28. kozott, kiilon vizsga-
terv szerint

Bizonyitvanyok atadasa: 2024. junius 20.
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Uj kilencedik osztalyosok beiratkozasa: 2024. jinius 26.

Tanévzard oktatoi testiileti értekezlet: 2024. junius 27.
Intézményiink az oktatasért felelés miniszter altal meghirdetett témahetek koziil a 2024. aprilis

22-26 kozotti Fenntarthatosag cimiin vesz részt. Ennek keretében délutani bemutatokat, foglal-
kozasokat szerveziink a diakok szamara.

A munkatervet az oktatoi testiilet a 2023. augusztus 31-i oktatoi testiileti iilésen elfogadta.

Bokané Bodo6 Zsuzsanna Herczeg Istvan
oktatoi testiilet képviseletében oktatoi testiilet képviseletében

A munkatervet véleményezte:

Szitas Sandor Kovécs Géabor
Képzési Tanacs képviseletében Didkdnkorményzat képviseletében

Horvéath Jézsef
Foéigazgato

Késziilt 4 példanyban. Kapjak: fenntarto, igazgato, iskolatitkarsag, gazdasagi tigyintéz6. Vala-
mint elérhetd az iskolai honlapon.

Mako, 2023. augusztus 31.

Horvéth Zoltan
igazgato
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