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Altalanos informaciok az intézmény miikodésérol

1. Az Intézmény jogallasa
Az intézmény megnevezése:

DELI ASzC Kiskunfélegyhazi Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium

Cime: 6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi utca 2/A
Az Intézmény fenntartdja, miikodtetdje:
Agrarminisztérium, 1055 Budapest Kossuth Lajos tér 11.

Orszagos miikddési teriileti Intézmény.

Telephelyei:
6100 Kiskunfélegyhaza, PAzmany utca 2. Melegito konyha és étkezde
6100 Kiskunfélegyhaza, Csongradi at 090/7, 088, Tangazdasag

91/1, 91/2, 91/3, 91/4, 092/1, 092/2, 098/4 hrsz.

6100 Kiskunfélegyhaza, Csolyosi ut 824/2, Husipari taniizem
824/13 hrsz.
6100 Kiskunfélegyhaza, Martirok ttja 2. Husbolt

2. Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyai

Az intézmény belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

2.1 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
az adott intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



2.2 Joganyag az Intézmény miikodéséhez

A SZMSZ szabdlyozési korét meghataroz6 jogszabalyok:

A szakképzésrol szol6 2019 évi LXXX. térvény

A szakképzési torvény végrehajtasarol szo16 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet

A Munka térvénykonyve 2012 évi L. térvény

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011.évi CXCV. térvény

A nemdohanyzdk védelmérdl szold 1999. évi XLII torvény

368/2011 Korményrendelet, az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo616 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

Tovabbi, az intézmény miikddését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szoldo mindenkor hatalyos torvények

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

A munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIL torvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol szolo
5/1993. (XII. 26.) MiM rendelettel

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

Hatélyos rendeletek alapjan a Szakmajegyzék adatbazisai — 2020. évtol

A Szakmajegyzékben szerepld szakmak Képzési és Kimeneti Kovetelményei, valamint
Programtantervei

Uj 4gazatok és szakmaék forditokulcsa

Szakképzés 4.0 — a szakképzés €s felnottképzés megujitasanak stratégidja
Kivételes esetben:

e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
2.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2.4 Intézményi alapadatok

2.4.1 Intézményi azonositok

Név: DELI ASzC Kiskunfélegyhizi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium

Székhely: 6100 Kiskunfélegyhaza, Petéfi S. u. 2/A

Az intézmény torzskonyvi azonositéja: 329914

Az alapitas idépontja: 2020.09.01.



OM azonosito: 036410/027

KSH azonosit6: 15329918-8532-312-17
Adéalanyisag: alanyi adomentesség

Adészam: 15329918-2-17

Bankszamlaszam: 10046003-00283968-00000000

2.5 A DELI ASzC Kiskunfélegyhazi Mezogazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium feladatai, tevékenységei

2.5.1 Az intézmény kozfeladatai

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési feladatok és a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény szerinti koznevelési feladatok ellatasa.

2.5.2 Az intézmény alaptevékenysége

A szakmajegyzékben meghatdrozott szakmara felkészité szakmai oktatdst és szakképesitésre
felkészité szakmai képzést folytat.

A szakmai oktatas a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan dgazati alapoktatasban és szakiranyu
oktatasban torténik. A szakmai oktatas keretében az agazati alapoktatassal és a szakiranyu oktatassal
parhuzamosan vagy attdl fliggetleniil a kdzismereti kerettanterv szerinti oktatés folyik.

A szakképz6 intézményben a szakmai oktatast el6készitd évfolyam eldzheti meg. Az eldkészitd
¢vfolyamon a technikum nyelvi el6készitést, a szakképzd iskola a szakma megszerzéséhez sziikséges
kompetencidk tekintetében torténd orientacids fejlesztést, illetve dobbantd program keretében
alapkompetencia-fejlesztést folytathat.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényli tanuld, illetve képzésben részt vevo kiskort
személy, a képzésben részt vevo fogyatékkal €16 nagykort személy, valamint a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld specialis igényeinek figyelembevétele €s egyéni
képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlddésének eldsegitése a minél teljesebb tarsadalmi
beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.

Kollégiumi alapfeladatot, valamint a neveld és oktatd munkahoz kapcsolddd, nem szakképzési és
koéznevelési tevékenységet is ellathat.

Tervezi €s szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibdl és mas kiilfoldi, illetdleg hazai alapokbol
tamogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat.

2.5.3 Az intézmény specifikus tevékenységei

- Technikumi szakmai oktatas

- Technikum nyelvi el8készités

- Szakképzd iskolai szakmai oktatas

- A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté mozgasszervi fogyatékos, latasszervi fogyatékos,
hallasszervi fogyatékos, enyhén értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizd6 (sulyos tanulasi-, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizdd) sajatos
nevelési igényl tanulok ellatasa.

- Kollégiumi ellatas

- Felnottoktatas,



2.5.4 Villalkozasi tevékenység

Az Aht. 46. § (2) bekezdésében foglaltak szerint vallalkozhat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az
alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységét és az ebbdl fakado kotelezettségeinek teljesitését.
Vallalkozasi tevékenységének felsd hatara az intézmény modositott kiadasi eldiranyzatainak 30 %-a.
A vallalkozési tevékenységbdl szarmazd bevételeket és a vallalkozési tevékenység kiadésait az
alaptevékenységtdl elkiiloniilten kell megtervezni és elszdmolni.
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3.Az intézmény szervezeti felépitése, rendje

Szervezeti abra

Igazgaté
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4. Vezetok kozotti feladat-megosztas, kiadmanyozasi, képviseleti jogosultsagok

4.1 Vezetok, vezetoség

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdsége:

Igazgat6

Altaldnos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettes
Szakmai igazgatohelyettes

Kollégiumvezetd

Gazdasagi csoportvezetd

Tangazdasag vezetd

4.2 Az igazgato

Az igazgato felelos:

a szakképzo intézmény pedagdgiai munkajaért, szakszer €s torvényes mitkodéséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a szakképzd intézmény oktatd és neveld munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

a szakképz6 intézményben a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a
didkonkormanyzatokkal és a képzési tandccsal vald megfeleld egylittmiikddés kialakitasaért,
az oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséert,

elektronikus tanligy-igazgatasi rendszer és a szakképzési (SZIR) informacids rendszer
naprakész adattartalmaért,

a szakképz6 intézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a karbantarto, allagmegovo, felujitdsi feladatok feltarasaért, azok végrehajtdsdnak
ellenorzéséért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezeési, beszamoldasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért ¢s a HACCP rendszer miikddtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irdsok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért

a fenntartd és centrum gazdasagi és taniigyi informécioéi szempontjabol a titoktartdsi
kotelezettség terheli

azintézmény szakmai munkdjarol félévet és tanévet zard beszamolo elkészitéséért, a
koltségvetési beszamolo részét képezd szakmai rész adatszolgaltatasaért
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az intézmény mindségiranyitasi rendszerének mitkodtetéséért

Az igazgato feladatkore:

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa alapjan
vezeti a szakmailag 6nallo szakképzo intézményt,

dont minden olyan, a szakképz6 intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadméanyozasi jogot, kiillondsen a szakképzo
intézmény altal a tanul6i jogviszonnyal, sziilokkel valod kapcsolattartassal Gsszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzé intézmény alkalmazottjara, az
atruhazott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja a szakképz0 intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti a szakképzo intézményi oktatoi testiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket,
jovahagyasra elokésziti a z intézmény szakmai programjat, és az SZMSZ részét képezo
intézményi hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és a fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartdra nem ro6 tobbletkotelezettséget,

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢és targyi feltételei biztositdsahoz szilikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabdlyzatban €s a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi
jogokat, a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és az alkalmazotti jogviszony
megsziintetése kivételével, utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a centrum
beszamolgjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a féigazgato részére a szakképzo
intézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer szakképzd intézményi hasznalatat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdekében,

véleményezi a féigazgato és a kancellar hataskorébe tartozo — a koltségvetési szervet, illetve
a szakképz0 intézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve pl. a szakképzd intézményt
érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadésat, a helyi tanterv €és hazirend Osszeallitasat
is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgato €és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
irdnyitasa céljabol,

képviseli a szakképz6 intézményt a hataskdrébe tartozo iigyekben,
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javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a szakképzo intézmény alapfeladatara Iétesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

gondoskodik az oktatok tovabbképzési programjanak, beiskoldzasi tervének elkészitésérol,
valamint kzremukodik a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikddtetésében,
elkésziti a munkavallalok szabadsagolasi tervét, ellendrzi azok szabélyszerti végrehajtasat,
koézremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi a szakképzd intézmény mitkodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

4.3 Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok dltal szamdra biztositott feladat-és hatdskoreibdl atadja az

alabbiakat a helyetteseinek:

az oktatok teljesitményértékelése

a munkavégzés ellendrzése

az igyeletek ¢s a helyettesitések elrendelése

a tankonyha, tanétterem, tangazdasag, iskolaszovetkezet (stb.) miikodésének iranyitasa,
feliigyelete

az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

az intézményi dokumentumok elkészitése

a statisztikdk elkészitése

az oOrarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa

a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése

a oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése

javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés

az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

személyi anyagok kezelése

Az atruhédzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatoOhelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.
Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibol atadja:

crer

4.4 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatdrsai kozremiikodeésével latja el. Az igazgato kozvetlen

munkatarsai:

az igazgatoOhelyettesek,
kollégiumvezetd,
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- gazdasagi csoportvezetd,
- tangazdasagvezeto,

- husipari taniizemvezetd
- MICS vezetd

- felndttképzési vezetd.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, és az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettesi megbizast — az oktatdi testiileti véleményezési jogkdr megtartasaval — az
intézményvezetd véleménye és egyetértése alapjan a foigazgatd adja. A megbizds visszavonasig
¢rveényes.

Az igazgatohelyettesek a torvényben meghatarozott felsdfokl végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint megfelelé gyakorlattal rendelkez6d személyek.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakari leirasuk tartalmaz.

4.5 Az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettes feladat- és hataskore

Az igazgat6 elso helyettese, munkajat az igazgato kozvetlen irdnyitasaval végzi, az igazgatot vezetoi
munkéjaban segiti.
- Helyettesités esetén az igazgatdt teljes jogkorrel, feleldsséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel helyettesiti.
- Iranyitja az iskola oktatasi és szervezési munkdjat. Koordinalja a helyi és - kdzponti
programban eldirtak szerint az iskola életét (szervez, iranyit).
- Iranyitja az iskola nevelési munkdjat. Az iskolai oktatds-nevelés modszertani feleldse.
- Kozvetleniil iranyitja a hozzatartozo munkakézosségek munkdjat:
o humadn tantargyakat oktatok munkakozossége
o redl tantargyakat oktatok munkakozossége
o osztalyfonoki pedagogiai munkakozosség
o osztalyfénoki operativ munkakzosség
- Felelds az ifjisagvédelemért, a kozosségi szolgdlat szervezéséért, dokumentalasaért. Az
iskolai mentalhigiéné feleldse.
- Az iskolai rend, tisztasdg, dohdnyzas-mentesség megdrzésének feleldse.
- Az igazgato Aaltal elkészitett tantargyfelosztds alapjan tanévkezdésig (minden tanév
szeptember 1-je) elkésziti az orarendet. Az orarend alapjan elkésziti az tigyeleti beosztasokat,
a tanterembeosztast és a helyettesitési rendet. Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak
felosztasara.
- Eves munkatervet (ennck mellékleteként ellendrzési tervet) készit, ez alapjan dolgozik,
ellendriz, majd év végén éves beszamolot készit.
- Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érinté elemzd jelentését, kiemelten a
pedagogiai hatékonysag szempontjabal.
- Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartoz6 oktatoknal orat latogat.
- Félévente beszdmol az oktatoitestiiletnek az altala végzett munkarol.
- Ellendrzi az iskolai adatbazist, a statisztikat és naprakészen tartja.
- Feliigyeli és ellendrzi a SZIR adminisztracids rendszerét.
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Felelds a taniigyigazgatidssal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerli vezetéséért,
kezeléséért és irattarozasaért.

A kiilfoldi kapcsolatok felelose — a szakmai igazgatohelyettessel kdozdsen.

Koordinalja a versenyeket, az eredményeket regisztralja.

Felel6s a teriiletéhez tartozo vizsgakért, versenyekert.

A szakmai vizsgak kivételével gondoskodik a technikumi és a szakképzd iskolai belsd vizsgak
megszervezésérol, kiemelten az érettségi, a javitd és kiillonbozeti vizsgakrol.

Felelds az intézményi szintl 6ralatogatasok tervezéséért, megvalositasaért

Részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban, gondoskodik a folyamatszabalyozasok
mikddtetésért, sajat teriiletén felelds a rendszer mikodésért.

Ellenorzési feladatok:

Gondoskodik a tanoran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasardl, a
foglalkozasi naplok rendszeres ¢€s folyamatos vezetésérol, ellendrzésérdl.

Figyelemmel kiséri €s ellenérzi az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, oktatok munkajat
(6ralatogatasok).

Gondoskodik az oktatok adminisztraciés munkéjanak iranyitdsarol, ellendrzésérdl (naplok,
ellendrzok, anyakonyvek, stb.).

Jovahagyasra felterjeszti és ellendrzi - a munkak6zdsség-vezetd javaslata alapjan - a
munkakozdsségeihez tartozd oktatok tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb
dokumentumait.

Havonta ellendrzi az idOkeretek felhasznaldsat. A munkaidG-nyilvantartas alapjan a
munkavégzést havonta igazolja és atadja a gazdasagi hivatalnak.

Kiemelten ellendrzi a SNI és BTM tanulok foglalkozasait.

4.6 A szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore

Az igazgatdo masodik helyettese, munkajat az igazgatd kdzvetlen irdnyitasaval végzi, az igazgatot

vezetéi munkdjaban segiti.

Helyettesités esetén — amennyiben az altalanos igazgatohelyettes nem tudja ellatni az
1gazgatdt helyettesitd feladatat — az igazgatot teljes jogkorrel, feleldsséggel €s beszdmolasi
kotelezettséggel helyettesiti.
Iranyitja az iskola szakmai munkajat.
Kozvetleniil iranyitjia a hozzatartozo munkakézosség munkajat:

o A szakmai munkakozdsség (élelmiszeripari és mezégazdasagi) a hozza tartozd

teriiletek tekintetében:

Iranyitja az iskola oktatasi és szervezési munkajat. Koordinalja a szakmai programban eldirtak
szerint az iskola életét (szervez, irdnyit).
Az éltalanos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettessel kdzosen eldkésziti a tantargyfelosztast
(dontés elOkészitésre). Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak felosztasara.
Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében. Az iskolai dokumentumok koziil felelds:
a szakmai program szakmai képzési tartalmaért.
Az éves iskolai munkaterv, és az annak mellékletekként megjelend ellendrzési terv
elkészitésében egylittmiikodik az altalanos igazgatohelyettessel.
Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzd jelentését, kiemelten a
pedagogiai hatékonysag szempontjabol.
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Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartoz6 oktatoknal orat latogat.

Félévente beszamol az oktatoitestiiletnek az altala végzett munkarol.

Sziikség szerint jelentéseket, statisztikakat készit.

A szakmai versenyek ¢és vizsgak feleldse. Ellatja a szakmai vizsgdk szervezésével,
iranyitasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatokat.

Szervezi az OSZTV, SZKTV ¢és egyéb szakmai versenyekre vald nevezést, felkésziilést,
felkészitést és az eredményes részvételt.

Regisztralja a szakmai versenyek eredményeit. Elkésziti a szakmai vizsgakra valo felkésziilés
itemterveét.

A beiskolazasi stratégia alapjan - az altalanos igazgatohelyettessel és a beiskolazasi
munkacsoport tagjaival egylitt - elkésziti a beiskoldzasi tervet, litemtervet és a beiskolazasi
munkacsoport tagjaival végrehajtja.

Kozremiikodik a palyavalasztasi és beiskolazési feladatok koordinalasdban.

Koordindlja az iskola miikodéséhez sziikséges technikai feltételek folyamatos rendelkezésre
allasat.

Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzoO jelentését (pedagdgiai
hatékonysag).

Az igazgato instrukciodi szerint a szakmai rendezvények feleldse.

Figyelemmel kiséri a szaktantermek, szertarak targyi feltételeinek fejlesztését.

Szervezi és iranyitja a kiilsé szakmai partnerekkel valo egyiittmiikdést.

Kapcsolatot tart a kamarakkal.

Az altalanos igazgatohelyettessel kozdsen a kiilfoldi szakmai kapcsolatok feleldse.

A sajat teriiletén beliil segiti a felndttképzést.

Részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban, gondoskodik a folyamatszabalyozasok
mukodtetésért, sajat teriiletén felelds a rendszer miikodésért.

Ellendrzési feladatok:

Gondoskodik a tandran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasardl, a
foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezetésérdl, ellendrzésérdl.

Feladata a bels6é ellenérzési tervben foglaltak szerinti az ellendrzési tevékenység
megszervezese.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, oktatok munkéjat
(6ralatogatasok).

Jovahagyasra felterjeszti - a munkak6zosség-vezetd javaslata alapjan - a munkakozdsségeihez
tartozo6 oktatok tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb dokumentumait.

4.7 Vagyonnyilatkozat tétel

Munkakoriikbdl, feladatkoriikbdl, beosztasukbol kovetkezéen vagyonnyilatkozat tételére kotelezett

személyek az intézményben:

igazgato,
gazdasagi csoportvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozat-tételi kotelezettség
megszegésének jogi szankcionaldsa, a vagyonnyilatkozat-tétel 6rzése az ide vonatkoz6 térvényben
(2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl) eldirtak szerint torténik.
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4.8 A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadméanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Az intézményvezetd
jogosult kiadmanyozni. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a helyettesitési rendben
kovetkezo igazgatohelyettes.
A kiadmanyozas érinti az alabbi igazolasok, igazolvanyok kiadasat:

- munkaltatéi igazolds, mely igazolja az egészségiigyi hozzajaruldas megfizetését és a

munkaviszony tartamat,

- oktatoi igazolvany,

- kedvezményes vasuti igazolvany,

- fizetési jegyzek az illetményekrol,

- bizonyitvany, bizonyitvanymasodlat,

- didkigazolvény.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje

5.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményen belil miikodd egységek kapcsolatdnak rendjét és az informdcidaramlast az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg:

Ertekezlet tipusa Résztvevok Az értekezlet gyakorisaga
Vezetdi - [gazgat6 Hetente 1x

- Igazgatohelyettesek

- Gazdasagi csoportvezetd
- Kollégiumvezetd

- Tangazdasagvezetd

Munkak6zosség-vezetoi - [gazgat6 Havonta 1x
- Igazgatohelyettesek
- Munkako6zosség-vezetok

Munkakd6zosségi - Munkakdzosség-vezetd Havonta 1x
- Munkakdzosségek tagjai
Oktatoi testiileti értekezlet | Oktatoi testiilet tagjai Havonta legalabb 1x

5.2 Az alkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartas rendje:

Az intézmény oktatdi testliletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.
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Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-és részfoglalkozasu dolgozdjat. Az
intézményvezetd az alkalmazotti értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munka;jarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok €let-és munkakoriilményeinek alakulésat,

- ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten a dolgozdknak
lehetdségiik van arra, hogy véleményiiket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kérdéseket tegyenek fel
¢és azokra valaszt kapjanak.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet lehet vezetni. A jegyzokonyv vezetdi
kotelezettséget — az értekezlet témajanak fiiggvényében — az igazgatd hatarozza meg.

5.3 Az oktatdi testiilettel valé kapcsolattartas rendje:

Az oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo konferencia,
- tajékoztatd értekezletek (esetenként, sziikség szerint),
- munkaértekezletek (feladatok fiiggvényében),
- nevelési értekezlet (tanéven beliil a munkatervben meghatarozottak szerint),
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres €s konkrét idopontokat az intézmény
munkaterve tartalmazza, amelyet az iskolaban mindenki altal elérhetd helyen nyilvanossagra kell
hozni.

Az oktatoi testiilettel valo kapcsolattartds mindennapos forméja az intézményi online levelezd
rendszer hasznélata.

6. A helyettesitések rendje
A szakképz6 intézmény vezetdjét tavollétében az alabbi sorrendben helyettesitik:

- altalanos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettes,
- szakmai igazgatOhelyettes,

- kollégiumvezetd.
Az igazgatohelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések

meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb jogait
részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az intézéményvezetés vagy az oktatoi
testliilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A szakképz0 intézmény vezetdjének helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy ligyintézo,
a helyettesitett intézményvezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, az intézmény altal
hasznalt bélyegzd lenyomatdnak hasznalatdval, a helyettesitett intézményvezetd neve felett sajat
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alairasaval, és a helyettesitett intézményvezetd neve utan ,,h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott
iigyben helyettesitoként jart el. (sajat aldirds, sajat név, és a helyettesi mindség)

Az igazgatéhelyettesek helyettesitése

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tdvolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

7. Az intézmény-egységgel valo kapcsolattartas rendje

Az iskola intézményegysége a tangazdasdg, amely az intézményen kiviili teriileten talalhato.
Intézményegység-vezetdje a tangazdasag vezetdje, aki tagja az intézmény vezetdségének és a vezetoi
értekezleten beszdmol a tangazdasdgban és a zoldség- és gylimolesfeldolgozd iizemben folyo
munkarol.

Az iskola intézményegysége a husipari taniizem, amely az intézményen kiviili teriileten talalhato.
Intézményegység-vezetdje a hlsipari tanlizem vezetdje, aki nem tagja az intézmény vezetdségének,
de az igazgat6 utasitdsara vezetdi értekezleten beszamol a taniizemben folyé munkarol.

Az iskola intézményegysége a kollégium, amely az intézmény teriiletén beliil talalhato.
Intézményegység-vezetdje a kollégiumvezetd, aki tagja az intézmény vezetdségének €s a vezetdi
értekezleten beszamol a kollégiumban folyd munkarol.

8. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az oktatdi
testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miitkodésével kapcsolatos, a
Szakképzésrdl szold torvényben és a Végrehajtasi rendeletében meghatarozott ligyekben dontési,

egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

8.1 Az oktatoi testiilet dontési jogkore

a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési

programjanak elfogadasarol,

- a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak ¢és hazirendjének
elfogadasarol,

- aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- aszakképzd intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitadsarol, a tanulok osztdlyozovizsgara
bocsatasarol,

- atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
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Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben kotelez6 az oktatodi testiilet
véleményének kikérése.

8.2 Az oktatoi testiilet értekezletei

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd, az oktatoi testiilet 1/3-a vagy a képzési tanacs
kezdeményezésére. Ha az iskolai sziildi szervezet, iskolai didkonkormanyzat kezdeményezi a testiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az oktatoi testiilet dont.
Az oktatoi testlilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd részét
az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.
Az oktatoéi testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. Az oktatoi testiilet dontési jogkdrébe tartozo ligyeiben az 6raadd oktatok
nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- félévi tanulmanyi munkat értékeld értekezlet,

- 0szi nevelési értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzaro értekezlet.
Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazéssal €s egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
1gazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
Az oktatoi testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyvet az
intézményvezeto, a jegyzOkonyvvezetd és a testiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A
dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

8.3 Az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok

A centrum részeként miikodo, kizarolag egyetlen szakképzd intézményt érintd ligyekben az adott
szakképzd intézmény oktatoi testiilete jar el, mig a szakképzési centrum részeként mitkkodo tobb
szakképzd intézményt érintd ligyekben a szakképzo intézmények oktatodi testiiletei egylittesen jarnak
el.

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak €s a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkdrébe tartozo tigyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg — bizottsagot hozhat
létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az
atruhdzott jogkor gyakorloja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni koteles — az oktatoi testiilet altal
meghatarozott 1dékozonként és mddon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet
megbizasabol eljar.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizarolag egyetlen szakképzd intézményt
érintd ligyekben az adott szakképzd intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként
mikodd valamennyi szakképzd intézményt érintd iligyekben a szakképzd intézmények oktatoi
testiilete egyiittesen jar el.
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9. A szakmai munkako6zosségek

A szakképz6 intézményben az azonos miveltségi teriileten dolgozo legalabb 6t oktatdé szakmai
munkakdzosséget hozhat 1étre. Egy szakképzo intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhat6 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe
vehet6 az oktatok értékelésében.

A szakmai munkakdzosségek félévente megbeszélést tartanak munkaterviik szerint.

9.1 A szakmai munkakozosségek dontési, véleményezési jogkorei

A szakmai munkak6zdsség dont
a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zdsség véleményét — szakteriiletét érintéen —
a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja €s a tovabbképzési program elfogadasihoz,
b) a szakmai oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz,
c) a felvételi kovetelmények meghatarozasédhoz,
d) a tanulményok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasdhoz be kell szerezni.
A szakmai munkakdzéss€g — a szakképzd intézmény szervezeti €s miikddési szabdlyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktaté munkajanak szakmai segitésérol.
A szakmai munkakozosség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkéjdnak szakmai segitésérdl. A
munkakozdsségek alapfeladata a palyakezdd oktatok munkéjanak segitése.
A munkakozosségek részt vesznek a probavizsgdk lebonyolitdsdban, az orszdgos szakmai
versenyekre torténd felkészités koordindlasiban, valamint az intézmény haziversenyeinek
megszervezéseében.
A munkakozosségek egyik alapfeladata a palyakezdd oktatok munkéjanak segitése.
A szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzata a szakmai munkakozdsség részére
tovabbi feladatokat is megéllapithat.
A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.
Az intézményben az alabbi hat szakmai munkak6zosségek miikodnek:
- osztalyfonoki pedagdgiai munkakdzosség
szakteriilete: pedagogiai teriilet
- osztalyfonoki operaiv munkak6zosség
szakteriilete: szervezési teriilet
- redl tantargyakat oktatok munkakdzossége
szakteriilete: matematika, informatika, digitalis kultira, biologia, természetismeret,
testnevelés
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human tantargyakat oktatok munkakozossége

szakterlilete: magyar nyelv ¢és irodalom, kommunikacio, idegen nyelv, torténelem,
tarsadalomismeret, etika

¢élelmiseripari munkak6zosség

szakterlilete: agazati elmélet €s gyakorlat

mezdgazdasagi munkakdzosség

szakteriilete: 4gazati elmélet és gyakorlat

9.2 A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

A munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetosége felé és a szakmai
forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, és a
tobbségi javaslat szerint dont. Tajékoztatdst ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

Feladatai:

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
felé,

Osszeallitja a szakmai program ¢és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, munkatervét, a féléves €s tanév végi értekezlet eldtt irdsos beszamolot
készit a munkakozdsség adott iddszakra vonatkozd munkajardl az igazgatonak,

beszamol a oktatotestiiletnek a munkakozosség tevékenységerdl,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére.

9.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

oktatastechnikai eszk6zigény Osszeallitasa elott egyeztetés

oktatastechnikai eszk6z0k hasznalatanak 6sszehangolasa

tankonyvrendelés elott egyeztetés

tantargyfelosztas készitésekor egyiittmikodés

belsd és kiils6 tovabbképzések egyeztetése, 6sszehangoldsa

tanulmanyi versenyek felkészitésének megszervezése, jelentkezés egyeztetése

szakmai egyiittmiikodés a kozismereti munkakozosségek kozott, kiilondsen a kiilonbozo
miiveltségi teriileteken beliil a tantargyak kozotti koncentraciok megvalositasa érdekében
szakmai egyiittmiikodés a szakképzési munkakodzosseégek kozott

szakmai egylittmiikodés a kozismereti €s a szakképzési munkakozosségek kozott, az alapozd
targyak és szakmai targyak kozotti koncentraciok megvalodsitasa érdekében

Kapcsolattartasuk rendje, formai:
A szakmai munkakdzosségek tagjai, vezetdi napi kapcsolatban dllnak egymassal, megbeszéléseikrol
tajékoztatjak a tobbi munkakdzosség tagjait.
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A napi kapcsolaton kiviil elektronikus ton és telefonon torténik a kapcsolattartas.
9.4. A Minéségiranyitasi munkacsoport

- Az Igazgat6 dontése alapjan irdnyitja és szervezi az intézmény mindségiranyitasi
feladatainak végrehajtasat.

- Koordinalja a mindségiranyitasi és mindségfejlesztési csoport tevékenyseégét.

- Kapcsolatot tart az igazgatoval és a helyettesekkel.

Mindségiranyitdsi munkacsoport vezetdje tervezi €s iranyitja a munkacsoport tevékenységét a
jogszabalyok ¢€s a belsO szabalyzatok valamint a MIR Kézikonyvben foglaltak alapjan.

Az oktato az intézményi minéségiranyitas soran:

- részt vesz a jogszabalyokban meghatarozott dontésekben,

- részt vesz a célok meghatarozasaban,

- részt vesz az intézményi Onértékelésben,

- részt vesz az adatok gylijtésében ¢€s szolgaltatasaban,

- kozremiikodik a partneri mérésekben,

- kozremikodik az intézményi onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatainak
végrehajtasaban,

- részt vesz a folyamatszabalyozasokat végzo csoportokban,

- részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokban,

- részt vesz a fejlesztések megvalositasaban.

- részt vesz az oktatdi értékelés adatgylijtésében, az értekelésben és a fejlesztenddk
megvaldsitasaban

10. Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel — dualis képzohelyekkel

Az intézmény szakmai jellegébdl adoddan széleskorli vallalati kapcsolatrendszerrel rendelkezik,
melynek alapja a hossza tavi feladatokat tartalmazo egylittmiikodési megallapodas illetve
munkaszerzOdés (a szakmajegyzék szerinti képzésben részt vevd tanuldk esetében). A
kapcsolatrendszer irdnyitasat az intézmény igazgatoja végzi, a konkrét feladatok végrehajtasat a
szakmai igazgatohelyettes €s tangazdasag vezetd, valamint a husipari taniizem vezetd végzik. A
szakmai egyiittmlikodés szervezési feladatainak ellatdsara az intézmény elsé sorban a Nemzeti
Agrargazdasdgi Kamaraval és a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval (MKIK) all
munkakapcsolatban, melynek feleldse a szakmai igazgatohelyettes.

A kapcsolat tartalmi elemei:

- Osztondijak, szakképzési munkaszerzOdések megkotése, az intézményi kapacitasok, a
gazdalkodo szervezetek igényeinek és a jelentkez6 tanulok szaméanak 6sszehangolasa, a dudlis
képzés feltételrendszerének biztositasa

- egylttmikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

- a kiilsé gyakorlati oktatds szakmai tdmogatisa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatdsok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

- tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztisok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében €s a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

- 4gazatai alapvizsga el0készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

- szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinacioja.
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11. A Kkiils6 kapcsolatok rendje
Az iskolaval kapcsolatos nyilatkozatot csak az intézmény igazgatoja jogosult tenni.

11.1 A Deéli Agrarszakképzési Centrummal és az Agrarminisztériummal fenntartott
kapcsolatrendszer

Az intézmény a Déli Agrarszakképzési Centrum részeként miikodik, az intézmény igazgatdja
folyamatos munkakapcsolatban van a Centrum féigazgatojaval, kancellarjaval ¢és gazdasagi
vezetdjével, a fenntartd Agrarminisztériummal vald kapcsolata a Centrumon keresztiil valésul meg.
A kapcsolattartas formai:
- igazgatoi értekezlet, résztvevoi: foigazgatod, kancellar, gazdasagi vezetd, féigazgato-helyettes,
az intézmények igazgatoi
- kibovitett igazgatdi értekezlet, résztvevoi: fOigazgatd, kancellar, gazdasagi vezeto,
foigazgato-helyettes, az intézmények igazgatodi, az intézmények gazdasagi csoportvezetodi
- elektronikus illetve papiralapt levelezés, melyben az intézmény igazgatdjanak gondoskodnia
kell arrél, hogy minden kitlizott feladatot hatariddre, pontosan elvégezzen az intézmény
- napiszintli kapcsolattartas telefonon
Az igazgat6 koteles minden foigazgatoi, kancellari, gazdasagi vezetdi jogkorrel kapcsolatos tényrdl,
eseményrdl haladéktalanul t4jékoztatni a jogkor gyakorlojat.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel ¢és gazdasagi szervezetekkel. Az iskolat kiilsd
kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

Kiilso kapcsolatok A kapcsolattartas feleldse
Az intézmény fenntartdjaval, igazgato
Varosi, megyei ¢és  orszagos | vezetdség
szervekkel,

Altalénos és kozépfoku iskolakkal, | igazgato, igazgatohelyettesek
felsdoktatasi intézményekkel,

Gyakorlati oktatést segitd lizemek; | igazgatd, és/vagy szakmai igazgatdhelyettes

Egészségiigyi ellatast biztositd | oktatasi-nevelési igazgatohelyettes
szolgdlattal:
Kiilfoldi partnerekkel; igazgatd, és/vagy az  altalanos, ill.  szakmai
Civil szervezetekkel; igazgato és igazgatohelyettesek

11.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata, kiemelten az ifjusagvédelmi

felelds feladatat ellatd osztalyfonoké. Amennyiben egy tanuld igazolatlan mulasztisa eléri a
jogszabalyban meghatarozott mértéket, tovabbd amennyiben magatartdsa, iskolai elérehaladasa
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valamilyen veszélyeztetd koriilmény meglétét sejteti, Ugy az osztalyfonok és az oktatd koteles
tajékoztatni a tanuld allando lakhelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot, illetve a tovabbiakban
egyiittmiikddni vele. (helyben: KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény)

11.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal

- nevelési tanacsadok (pl. Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Kiskunfélegyhazi
Tagintézménye)
- tanulasi képességet vizsgaldo szakértéi és rehabilitacios bizottsag (Bacs-Kiskun megyei
Tanulasi Képességet Vizsgalo és Rehabilitacios Tevékenységet Végzo Szakértdi Bizottsag)
A problémaval rendelkez6 tanulok osztalyfonokei, oktatoi - az altalanos igazgatohelyettessel egyfitt,
valamint az oktatok tartjak a kapcsolatot. (Vizsgalatok és terapiak kérése, pedagodgiai vélemények
készitése, feliilvizsgalatok kérelmezése, iskolakijelolési kérelmek készitése.)
Az egyes tanévek végén az intézmény vezetOsége a titkdrsdg és az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdje révén kérelmezi a kovetkezd tanévben esedékes feliilvizsgalatok tervbe vételét.

11.4 Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgalatokkal

Intézménylink elsé sorban a Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskunfélegyhazi
Tagintézményével tart fenn allandé szakmai kapcsolatot. Oktatoink részt vesznek a szervezet
tovabbképzésein, rendezvényein, versenyein.
A Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok (POK) az Oktatdsi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok bevonasaval)
latjak el. Intézménylink a Szegedi POK illetékességi teriiletéhez tartozik. A POK altal nyujtott
szakmai szolgaltatasok:

- pedagobgiai értékelés

- szaktanacsadds, tantargygondozas

- pedagogiai tajékoztatas

- taniigy-igazgatasi szolgaltatas

- tovabbképzés

- tanulmanyi versenyek

- tanuldtdjékoztatas, tandcsadas

- lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasahoz kapcsolodd korai jelzd- ¢és

pedagogiai timogato rendszer miikodtetése

A pedagogiai szakmai szolgalatokkal az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatdhelyettes tartja a
kapcsolatot. Ennek formdja: hivatalos levél, e-levél, telefon.

11.5 Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgalattal

Intézményilinkben az iskola - egészségiigyi ellatds a népjoléti miniszter 26/1997. (I1X.3.) NM
rendeletének figyelembevételével torténik. A rendszeres kotelezd orvosi vizsgalatokrdl a vizsgalatok
elott egyeztet az altalanos (oktatasi- nevelési) igazgatohelyettes az iskolaorvossal, az Egészségiigyi
Szolgalattal a védonon keresztiil.

A kapcsolattartds folyamatos. A kapcsolattartas rendszerességét meghatarozzak az eldirt feladatok és
az ellatand6 aktualis teenddk.
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11.6 Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal és a fels6oktatasi intézményekkel

Az intézmény palyavalasztasi tevékenységét az intézmény igazgatdjanak iranyitdsaval az
igazgatohelyettesek végzik. Ennek keretében kapcsolatot tartanak a felsdoktatasi intézményekkel,
valamint az altalanos iskolakkal. Lehetdség szerint palyavalasztasi kiallitasokon, férumokon vesznek
részt, megszervezik intézménylink nyilt napjait.

A felsdoktatasi intézményeknek (prioritdsként a szakirdnya felsdoktatdsi intézményeknek)
biztositjak, hogy intézménylinkben palyavalasztasi forumokat tartsanak.

A kapcsolattartas formaja els6 sorban az elektronikus levelezés.

12. A diakonkormanyzat és az osztalykozosség, a vezet6k kapcsolattartiasa az iskolai
diakonkormanyzattal

12.1 A didkonkormanyzat

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, melynek célja, feladata
a tanul6i érdekképviselet megvalositasa. A didkonkorméanyzat munkéjat az e feladatra kijeldlt oktatod
segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idOtartamra.

A didkdnkormanyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont sajat mitkodésérdl, a
didkonkormanyzat milkodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitds nélkiilli munkanap programjar6l, a didkdonkorményzat t4jékoztatasi
rendszerének 1étrehozasardl és mitkodtetésérdl, valamint ha a szakképzd intézményben miikodik, a
szakképzd intézményen beliill miikodd tdjékoztatasi rendszer szerkesztOsége vezetdjének, felelds
szerkesztOjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodesi szabalyzatat és annak modositasat a didkonkormanyzat
fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatdnak ¢és annak modositdsdnak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti és
milkddési szabalyzatdval vagy hdazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési
szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasardl az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd
felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti €¢s miikodési
szabdlyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet e hataridon
beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény miikodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

- apalyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aszakképzd intézményi sportkoér miikodési rendjének megallapitasahoz,

- az egyéb foglalkozéas formainak meghatdrozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

- ahazirend elfogadasahoz

- a szakképzd intézményben milkddd élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének és az

aruautomata muikodtetési idészakanak meghatdrozasdhoz
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- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
- aszakképzo intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb iigyben.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza a szakképzo intézmény miikodését.

Az igazgato a didkonkormanyzat javaslatara tizendt napon beliil érdemi valaszt koteles adni.
Fegyelmi eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a didkonkormanyzat képviseldje az
iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatja a didkonkormdnyzat jelen 1év0 képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A szakképzO intézménynek lehetové kell tenni a didkonkormanyzat képviseldje részvételét a
tanulobaleset kivizsgalasaban.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot
— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legaldbb tizenot nappal
megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkkozgyiilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt tizenot
nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény vezetdsége a didkdonkormanyzattal a didkmozgalmat segitd oktatd kozvetitésével tart
kapcsolatot, aki rendszeresen beszdmol az altaldnos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettesnek a
didkonkormanyzati megbeszélésekrol, eseményekrdl. Félévente irasban koteles a kozvetitd
beszamolni a didkkozgytilés munkajardl az altalanos igazgatdhelyettesnek.

A didkdnkormanyzat mikodési feltételeirdl az intézmény vezetdje gondoskodik. Biztositja az iskola
helyiségeit a didkonkorményzat iiléseihez és egyéb rendezvényekhez.

12.2 Az osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldinek megvalasztéasa,

- egyéb bizottsdgok képviseldinek megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyk6zosség az osztalyfonokon €s a valasztott képviseldin keresztiil tartja a kapcsolatot az
intézményvezetéssel.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot —az osztalyfonoki
munkakdzosség vezetdjével és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettessel konzultalva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusiban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az
osztalyfonok munkdjat a munkakori leirasa alapjan végzi.

13. Az iskolai sportkor, az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas rendje
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A szakképz0 intézmény biztositja a szakképzd intézményi sportkor miikodését, tagjai az intézmény
nappali tagozatos tanuldi. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelez6 orak terhére
szervezett €és a tantargyfelosztasban szerepld sportkori 6rak formdjaban és keretében valositja meg.
A sportkori 6ra a tanuldk szdmara szabadon valaszhat6 ora.

A sportkori 6rdkat az iskola orarendjébe fel kell vezetni. Az iskolai sportkor a tandrai testnevelési
orakkal egylitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a
kiilonféle sportagakban az iskolai és iskoldn kiviili sportversenyre.

A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megéllapodas alapjan — a szakképz6 intézményben miikodo
didksport egyesiilet vagy a sportrol szolo térvény szerinti sportszervezet is ellathatja.

Az iskolai sportkor az altalanos (nevelési-oktatdsi) igazgatohelyettes felligyeletével miikodik. A
sportkor vezetdjét a testnevelés munkakozosség valasztja meg tagjai koziil, és az intézmény
igazgatdja bizza meg a feladattal.

Az iskolai sportkor egy tanévre sz0l6 szakmai program szerint végzi a munkajat. A sportkor vezetdje
havonta egyeztet az igazgatOhelyettessel az aktualis feladatok elvégzésérol.

A sportkdr vezetdje részt vesz a szakmai munkakozosség vezetok értekezletén, munkéjdhoz
utmutatast ezen a forumon kap. Az értekezleten tajékoztatja az intézmény vezetését tevékenységérol.
A sportkor vezetdje egylittmiikodik az intézmény oktatoival.

A sportkori vezetd félévente irdsban beszdmol az intézmény igazgatdjdnak a sportkori
tevékenységrol, illetve a féléves és az év végi értekezleten az oktatoitestiilet szamara is beszamol az
elvégzett munkarol.
Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést azonnal jelenteni kell
az intézmény vezetdségének, €s arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek elmulasztasa fegyelmi
vétségnek mindsiil.

A miikodés rendje
14. Az intézmény nyitva tartasa, iigyfélfogadas
14.1 Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi idészakaban 7:00 —t61 16:00 —ig tart nyitva. Ez alol kivételt képeznek
a kiilon orarend szerinti felndttképzési jogviszonyban megszervezett képzések. A képzési napokon
orarend szerint, de legkésébb 20:00-ig tart az oktatds. Az orarend szerinti foglalkozasok
munkanapokon és pihendnapokon (szombat) is megszervezésre keriilhetnek.
a) Taniigyi épiilet: 7:00 — 18:00
b) Kollégium: 6:00 — 21:00 tart nyitva. A tanitast megel6z6 napon 15:00 6ratol, tanitasi sziinet
eldtti utolsoé napon 15:00 ordig tart nyitva.
c) Tanmihelyek: 6:00 — 15:00
d) Tangazdasag: 6:30 — 20:00
e) Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato6 altal
engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitasi sziinetekben tigyeleti rend
szerint engedélyezett. Indokolt esetben az igazgato ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.
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f)  Szorgalmiidében a tanuldi hivatalos igyek intézése a titkarsagon torténik, minden nap 10:00
oratol 14:00 oraig.

g) Aziskola a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva az alabbi idépontban: keddi
napokon 8:00 — 12:00.

h) Anyitva tartas és az ligyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézmény a honlapjan nyilvanossagra
hozza.

14.2 Az intézmény iigyfélfogadasa

Az lgyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozasa az
intézmény igazgatdjanak a feladata. A vezetdk és oktatok fogaddorainak iddpontjai tanévenként
keriilnek megallapitasra, melyet a munkaterv rogzit. Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai
nyilvanosak.

Ugyintézés céljabol a titkarsag hivatali idében 8:00 — 16:00 6ra kozott fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem 4allo, kiilsé személyeket.

15. Vezet6k intézményben valo tartézkodasa

Hivatali idében minden munkanapon 7:00 — 16:00 az igazgatonak, vagy helyettesei koziil egy felelds
vezetonek az intézményben kell tartozkodnia.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli
ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

16. Az intézmény munkarendje
16.1 Oktaték munkarendje

a) Az oktatok heti teljes munkaideje 40 ora, mely a kotelezd 6rakbol, valamint a nevelé-oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all, melynek felosztasarol a Szkr 135.§ (1), (2) — ben
rendelkezik. A munkabeosztasok dsszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
az oktatok egyenletes terhelése.
b) Az oktatok napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd hatarozza
meg.
C) A tanorak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezi.
d) Az oktatonak a munkabol valo tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell az igazgatonak,
hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.
e) A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
el6tt negyedoraval jelezni kell az igazgatonak.
f) Az oktatdo koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellato oktatonak orakezdés eldtt 30 perccel kell megjelennie.

30



A tanitas kezdete el6tt, és az Orakozi szilinetekben oktatdi feliigyeletet kell biztositani
eldzetes beosztas szerint.
g) Tanoran, gyakorlati foglalkozason feliigyelet nélkiil nem hagyhatok a tanulok.

16.2 A szakképzo iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje

A nem oktat6i munkakdrben dolgozo munkavallalok heti teljes munkaideje 40 6ra, a munkarendjiiket,
helyettesitésiiket az igazgatd jovahagyasaval a kozvetlen felettes (munkahelyi vezetd) allapitja meg.
A dolgozoknak munkakezdés elétt 10 perccel munkéra alkalmas éallapotban kell megjelennitik. A
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a kozvetlen felettesiiket vagy az igazgatot. Az egyes
munkateriiletek munkarendjét a zavartalan miikodés biztositasanak megfeleléen kell megallapitani.

16.3 Tanulok munkarendje
A tanuldk munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.
17. Intézménybe torténo belépés rendje

Az intézménybe belépni, az intézményben tartozkodni a portai szolgalat/ligyeletes tudomasaval lehet,
kivéve azokat a dolgozdkat, akiknek a belépés és benntartozkodas egyéb iddben is munkakori
kotelessége.

17.1 Intézménybe torténo belépés, bent tartézkodas rendje (azokra vonatkozéan, akik a
szakképz6 intézménnyel nem allnak jogviszonyban)

Az intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok részére —vagyon biztonsagi okok
miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

- Az iskoldba csak az intézmény altal meghatdrozott bejaraton at, a portas vagy ligyeletes
tudtaval, illetve eligazitdsa alapjan lehet belépni. Az intézménybe érkezdé Kkiilsd
személyeknek be kell jelentenilik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A
benntartézkodas ideje csak az ligyintézés idejére korlatozodhat.

Eseti belépdk lehetnek: sziildk, fenntartd képviseldje, az iskolaval kapcsolatban 4ll6 egyéb
szervezetek képviseloi, lizleti ligyet intézok, ligynokok, kiilsé ellendrok, szakértdk, az iskola
szolgaltatdsait igénybe vevok rendezvényekre, megbeszélésre érkezok.

- Sziildi értekezlet vagy mas szervezett program, rendezvény esetén az arra az eseményre
eldirtak szerint kell eljarni.

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

- Az intézmény létesitményeit bérleti szerzddés alapjan igénybe vevoknek a foglalkozast
kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

- Tantermekbe, oktatasi helyiségekbe csak oktato kiséretében, igazgatoi engedéllyel 1éphet be
,»Kiils6” személy.
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18. Intézmény biztonsagos miikodését garantilo szabalyok (melyek megtartisa kotelezé
minden intézményben tartézkodonak és az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személynek)

a) Az intézmény tanuldinak, dolgozodinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
tertiletére kotelessége:

- az intézmény ¢épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési ¢és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzése, takarékos energia-felhasznalasa

- atliz-, vagyon- és balesetvédelemi el6irdsok betartasa,

- aszervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk vonatkozé
eldirasainak betartasa.

b) A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitas utan kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretei kozt torténhet a hasznalat.

C) Az egyes helyiségeket helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit csak az igazgatd
engedélyével lehet bérbe adni bérleti szerz6dés alapjan.

d) Az intézményi konyvtar hasznalati rendjét annak miikodési szabalyzata allapitja meg.

e) Az intézmény alkalmazotti kozosségébe nem tartozd személyek, szervezetek szerzodés
szerinti id6ben tartdzkodhatnak az intézményben.

19. Oktat6i munka belsé ellenérzésének rendje
19.1 Bels6 ellen6rzés rendje

Az intézményben folyo oktatdoi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszerli mitkodéshez rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.

Az ellendrzési tevékenység fontos elve, hogy ne zavarja a munkavégzést, és célja a mindség és
hatékonysag javitasa legyen.

Az oktatoi munka belsd ellendrzésének litemtervét az igazgato késziti el a szakmai munkakozdosségek
véleményét figyelembe véve (az éves munkatervek melléklete).

A tanévre vonatkoz6 ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatoi testiileti
helyiségében. Az oktatdoi munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon, gyakorlati foglalkozasokon,
Osszefliggd nyari gyakorlatokon tul kiterjed a nem kotelezd, tandran kiviili foglalkozasokra is.

Az oktatdi munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladata az iskoldban folyd oktatoi tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges erdsiteni az
oktatok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket felajitani, korszertsiteni,
illetve boviteni. Az intézményi munka egészét at kell fognia.

Az oktatoi ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd donthet.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval. Az ellendrzés
eredményerdl értekeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktato irdsbeli észrevételt tehet.

19.2 Ellenérzés célja, feladata
- az intézmény torvényes mitkkodésének biztositasa;
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az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességének, hatékonysaganak
eldsegitése

az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodésének eldsegitése;

az intézmény vezetOsége szamara megfeleld mennyiségli informdcid szolgaltatdsa az
alkalmazottak munkavégzésérol;

a szakmai ¢€s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérés feltardsa, jelzése illetve
megeldzése

megfeleld szamu adat €s tény szolgaltatasa az intézmény mukodésével kapcsolatos belso €s
kiils6 értékelések elkészitéséhez;

a nevel6-oktatdo munka hatékonysaganak elésegitése.

a szakmai munka minél magasabb szintli ellatasa;

a vezetOk €s az oktatoi testiilet folyamatos kapcsolattartasa;

a palyakezdok segitése;

a szllok és tanulok tajékoztatasanak biztositasa.

19.3 Elleno6rzés elvei

Az oktatoi testiilet ismerje az ellendrzés koncepcidjat, céljat, modszerét és idépontjat.

Az oktatoi ellendrzés sordn az oktatoi onallosagot tiszteletben kell tartani.

Az ellenérzéseket eldre kell megtervezni. Altaldnos esetben az éralatogatasokat egy nappal
elore be kell jelenteni.

19.4 Ellendrzés szempontjai és teriilete

Az ellendrzés az oktatoi értékelési rendszer szempontjainak figyelembe vételével torténik.
Fobb tertiletei:

Szakmai felkésziiltség. Az optimalis modszer megvalasztasa és a modszertani lehetdségek
kiaknéazasa (gyakorlatorientalt, tevékenységkdzpontu, tanuldsi eredmény alapti médszerek
alkalmazasa).

Kontaktusteremtés az osztallyal €s az egyes tanulokkal.

Az oktat6 alkalmazkodésa a kozosség képességeihez, varatlan helyzetekhez.

A tanulok motivalasa, munkaltatasa, differencialt foglalkoztatéasa.

A tanulok munkdjanak objektiv értékelése.

A tandran kiviili tevékenységek szervezése.

Szervezési és adminisztraciods feladatok végzése.

Tanulok, tanuldcsoportok eredményességének vizsgalata.

Digitélis eszkozok, modszerek alkalmazasa.

A szakképzési tartalomhoz megfelel6 munkaformak alkalmazasa.

19.5 Ellenérzés médjai

a)

b)

)
d)

a tandrak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili és kollégiumi foglalkozasok ellendrzése,
latogatasa,

tanuldi munkaék ellenérzése, vizsgalata,

irasos dokumentumok vizsgalata,

irasbeli, illetve szdbeli beszdmoltatas az adott t¢émaval vagy eseménnyel kapcsolatban,
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e) felmérések,
kompetenciamérés eredményének értékelése.

19.6 Az oktatéi munka belsé ellendrzésével szemben timasztott kovetelmények

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi oktatéi munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- tamogassa az egyes oktatdi munka legcélszertiibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

- a sziiléi kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld oktatdi modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megeldz6 szerepe.

19.7 Oktatéi munka belsé ellendrzésére jogosultak

Az oktatdi munka belsd ellendrzésére elsdsorban altalanos jogkdrben jogosult:
a) azigazgato,
b) azigazgatd helyettesei, munkakozosség-vezetok,
C) kiils6 szakért6 az igazgato felkérésére,
d) az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény oktatoi koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

20. Didkonkormanyzat miikodési rendje

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre, miikdésének célja,
feladata a tanuloi érdekképviselet megvaldsitasa.

A didkonkormanyzat tevékenységét sajat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata alapjan végzi, melyet
a didkonkorméanyzat készit el. A didkonkorméanyzat SzMSz-ét és annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova.

A didkdnkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasa
csak akkor tagadhat6 meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai
programjaval, szervezeti és miikddési szabalyzataval vagy hézirendjével. A didkdnkormanyzat
szervezeti és milkodési szabalyzatanak és annak modositdsdnak jovahagyasarol az oktatoi testiilet a
jovahagyasra torténd felterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdonkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik. A diakdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat
az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak melléklete kozott kell Orizni.

A szakképzd intézmény didkonkormanyzata €lén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd, illetve a szakképzd intézmény
diakbizottsaga all. A didkonkorményzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg o6téves idétartamra.

A mukodés anyagi €s targyi feltételeit az intézmény biztositja.
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A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképz6 intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza a szakképz0 intézmény miikodését.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytilést tart, melynek osszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje felel.

A diakkozgytlés a szakképzO intézmény tanuldinak, illetve a képzésben résztvevd személyeinek
legmagasabb t4jékozodo-tajékoztatd foruma. A didkkozgyiilésen részt vesznek az oktatdtestiilet
képviseldi.

Az atlagostol eltéro esetek kezelése, hagyomanyapolas
21. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni.

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a neveld és
oktatd6 munka szokisos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak ¢és dolgozoinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiillondsen a természeti katasztrofa (villam, foldrengés, arviz), a tliz, a
robbanassal torténd fenyegetés.

Ha rendkiviili 1d6jéras, jarvany, természeti csapds vagy mads elharithatatlan ok miatt a szakképzd
intézmény miikddtetése nem lehetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében
az igazgat6 rendkiviili sziinetet rendel el.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat az igazgato altal meghatarozott napokon pétolni

kell.

Rendkiviili esemény €s bombariado esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az
SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiird esetekben a
kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld dolgozd koteles minden téle telhetét megtenni, s arrdl az

intézmény vezetdjének beszamolni.

Bombariad6 esetén azonnal értesiteni kell a renddrséget, az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint
torténik, melyet a tlizvédelmi szabalyzat tartalmaz. Az épiilet kitiritésének idotartamérol, a tanuldk
elhelyezésérdl, az intézkedést végzo hatosag informacidit figyelembe véve az intézményvezetd vagy
az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl a féigazgatot minden esetben azonnal tdjékoztatni
kell. A bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl a fOigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

"o

Az igazgato felelds az altala irdnyitott egység tlizvédelméért, a megel6zo tlizvédelmi rendelkezések

r rr r

maradéktalan végrehajtasaért, a tizvédelmi hatarozatok érvényre juttatasaért, a tlizvédelmi szabalyzat

r rr r rr

kiadasaért és az abban foglaltak érvényre juttatasaért.

Az igazgato felelds a feliigyelete ala tartozd munkavallalok és a teriilet tlizvédelmi tevékenységéért,
a tlizvédelmi szabalyzatban foglalt eldirasok végrehajtasaért.

22. Intézményi véd6-0vo eldirasok

35



A neveld és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek
megeldzése érdekében teendd intézkedések az intézményvezetd feladatkorébe tartoznak. Az
intézmény igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzésekkel, szemlékkel rendszeresen ellenorzi.

A szakképz6 intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a szakmai oktatés
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok adgazathoz kotott egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatanak megszervezésérol.

A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirany oktatds keretében megilletik
mindazok a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés
kovetelményei tekintetében a munkavédelemrdl szo6l6 torvény €s végrehajtasi rendelete biztositanak
a munkavallalo részére.

E rendelkezések alkalmazasaban munkavallalon a tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt,
munkaltaton a szakképzd intézményt, illetve a dudlis képzdhelyet, munkaviszonyon a tanuldi
jogviszonyt, illetve a felnéttképzési jogviszonyt kell érteni.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakiranyu oktatas keretében csak a szakiranyu
oktatdshoz kapcsolodoan meghatarozott feladat ellatdsara kotelezheté ¢€s csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

Az iskolaban tanitasi ido alatt, tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az érarend szerinti kotelezd
tanitasi orak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy foglalkozast tartd oktatd
feliigyel. Az oOrakozi sziinetekben és a tanitds megkezdése eldtt fél oraval, valamint a tanitas
befejezését kovetden az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes oktatok feliigyelnek. Az tigyeletre
beosztott oktatd felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

A szakképz6 intézmény alkalmazottai munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a
munkavédelmi térvény €s annak végrehajtasi rendeletének eldirasai alapjan.

22.1 Tanuléi baleset, betegség esetén sziikséges teendo

Intézményvezet6 feladatai
A tanuldbalesetrdl az intézményvezetd tajékoztatast ad a foigazgatonak, sulyos baleset esetén
azonnali tdjékoztatas sziikséges.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgalnia egy -
legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd- személy bevonasaval.
Kivizsgalaskor biztositani kell az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jarod tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Az ilyen
tanulobalesetrél jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalas
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befejezésekor meg kell kiildeni a centrumnak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora tanuld
esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben
kell meg6rizni. Ha a tanul allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot ésszerti idon beliil
nem lehet befejezni, azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely

a) atanuld halalat,

b) valamely érzékszerv vagy érzékeld képessége elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,

C) atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) atanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Ha a tanuldbaleset a dualis képzohely, illetve pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Minden tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a szilikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Az intézmény oktatdinak és az alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek esetén:
A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
- ¢értesiteni kell az elsdsegély-nyujtasért felelos személyt, aki a sériilt tanulot elsdsegélyben
részesiti, ha sziikséges orvost, mentot kell hivnia;
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie;
- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének €s a tanul6 sziileinek.
A feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell vennie. Az
oktat6d kézremiikodik a tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalaséban, a balesetekrdl jegyzokonyvet
vesz fel. Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetGen a megeldzésre, az igazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem oktat6i munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja észleli,
az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds
figyelmét kell felhivni.

22.2 Tanulok, képzésben részt vevok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése (eljarasrend)

Minden tanév elsd tanitdsi napjan az intézmény baleset-€s munkavédelmi megel6zd oktatast tart,
amelyet koteles dokumentalni.
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A tanulét, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakiranyu oktatassal 6sszefliggd munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanul9, illetve a képzésben részt vevo személy 0rvosi
vizsgalatarol.

A torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy a szakképzd intézményben biztonsadgban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassak.

Minden oktatdnak torvénybdl kdvetkezo kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik,
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és azok elsajatitasarol meggydz6djon. Az
oktatas tényét a haladasi naplokban rogziteni kell.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi vagy osztalykirdndulds alkalmaval kiilon oktatast kell az
osztalyfénokoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az oktatas tényét
a haladasi naplokban rogziteni kell.

A tanév els6 gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezetd oktato koteles a vonatkoz6 munkavédelmi
oktatds megtartasdra, amelyet munkavédelmi oktatdsi naploban dokumental. A gyakorlati helyszin
vagy a hasznalt eszk6zok, berendezések megvaltozasa esetén tjbol kotelezé a munkavédelmi oktatas
megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a tanulok kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossdgainak megfeleld
munkavédelmi szabalyokat betartani. A gyakorlati képzés sordn a sziikséges egyéni
védofelszereléseket a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen a gyakorlati képzohely biztositja. Az
eszk6zok hasznalata a tanulok feleldssége, a hasznalat ellenérzése a gyakorlatot feliigyeld szakoktato
feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas sordn a tanuld vagy oktaté a munkavédelmi eléirdsoknak nem
megfeleld magatartast, tevékenységet észlel, azt koteles azonnal a gyakorlati oktatasért felelds
kapcsolattartonak, akadalyoztatdsa esetén a szakmai igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak
jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény irasban rogzitését.

A munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos tanuldi és alkalmazotti jogok és kotelezettségek részletes
leirasat a Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A szakképz0 intézmény a tanuld javéra felel@sségbiztositast kot, amely kiterjed a tanuldbalesetre és
a tanuld altal okozott karra. Ha a feleldsségbiztositds nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és a
kiilfoldi iskolai kirandulasra, a szakképzd intézmény vagy a tobbnapos tanulményi és a kiilfoldi
iskolai kirandulés szervezdje kiilon feleldsségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanuld.

A kotelezo orvosi vizsgalatok az iskolaban az igazgato altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek.

22.3 A munkavédelmi oktatas rendje

Az elméleti, illetve a gyakorlati képzés soran a tanulokat meg kell ismertetni a biztonsagos életvitel,
az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzés alapvetd szabalyaival. Ennek
érdekében elméleti és gyakorlati oktatast kell tartani a gyakorlati képzés megkezdésekor, tovabba
értelemszerlien a tanuld szamara minden ) munkafolyamat szakmai ismertetésével egyiddben.

A munkavédelmi oktatast a gyakorlati foglalkozast iranyitdo koteles megtartani, az igazgatd altal
jovahagyott munkavédelmi oktatasi tematika alapjan. A munkavédelmi oktatast dokumentalni kell.
A dokumentacionak tartalmaznia kell az alabbiakat:

a) az oktatas iddpontjat;

b) az oktatas jellegét;
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C) az oktatas targyat;

d) az oktatasban résztvevok nevét;

e) az oktatott anyag elsajatitasardl az oktatottak alairasat;
f) az oktatd nevét, alairasat.

22.4 Egyéni védbeszkoz juttatas rendje

Egyéni védoeszkozokkel kell ellatni azokat a tanuldi jogviszonyban foglalkoztatottakat, akiket a
gyakorlati képzés soran, az egészséget vagy testi épséget karositd hatas éri, érheti vagy az egyéni
védofelszerelés biztositasat kozegészségiigyi érdek indokolja.

A gyakorlati képzést irdnyitdé csak az eldirt mindségli védofelszereléssel ellatott tanulot
foglalkoztathat, illetve oktathat.

A kiadott egyéni véddeszkozoket a tanuld koteles rendszeresen ki-, illetve letisztitani.

A szakmai oktatok kotelesek rendszeresen feliilvizsgélni teriiletiikon alkalmazott véddeszkozok
allapotat, a tisztitds-karbantartds megtorténtét.

A szakképz6 intézmény munkavallaloira vonatkozoé véddeszkdzok hasznalatat az adott intézmény
szabalyzata tartalmazza.

22.5 A biztonsagot érint6 altalanos magatartasbeli szabalyok

A tanuldnak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos foglalkoztatasra alkalmas allapotban
kell megjelennie, vagyis

a) alkoholos befolyasoltsagtol mentes;

b) megfelel6en kipihent;

c) figyelmet tompitd, bagyadtsagot okozd gyogyszer hatasa nélkiil;

d) kabitoszer hatasa alatt nem all,

e) jo egészségi allapotban van.
A tanul6i jogviszonyban levo csak olyan tevékenységet folytathat, amely 6sszhangban van a
gyakorlati képzéssel. Feliigyeletérdl a gyakorlatvezetd gondoskodik.

23. Tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras
részletes szabalyai

Egyezteto eljaras célja, modja, menete

A tanulokat sulyos kotelességszegés esetén fegyelmi feleldsség terheli. A fegyelmi eljaras
meginditasanak és lefolytatdsanak modjat a 2019. évi LXXX torvény 65 §, valamint a 12/2020 (I1:7)
Kormanyrendelet 196 §-214 § részletesen szabalyozza. A fegyelmi eljarast a Szakképzésrol sz6lo
torvény végrehajtasardl szol6 Korm. rendelet 200. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy és a sértett tanulo, illetve a képzésben
résztvevo személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

a) A fegyelmi eljaras az egyeztetdé eljarassal kezdddik. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
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b)

d)

f)

9)

kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul-e.

Ha a tanuld, kiskorua tanul6 esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld €s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irasban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

A tanul6, kiskort tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseléje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatdsa kotelezo, kivéve, ha
a sértett az egyezteto eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtdsanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy

a tanulo ellen a kotelességszegés elkdvetését megeldzd egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.
Az egyeztetd eljards lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

Az egyeztet6 eljarason jelen vannak:

a sértett (ha a sértett kiskort, a gondviseld)

a kotelességszegd (ha a kotelességszegd kiskoru, a gondviseld)
az eljaras lefolytatasara felkért személy

osztalyfénok, oktatd, vagy kollégiumvezetd

DOK megbizottja

igazgatohelyettes

Az egyeztetd eljaras soran létrejott megallapodast irasba kell foglalni. Amennyiben az egyeztetd
eljaras nem vezet eredményre a megkezdésétdl szamitott 15 napon beliil (nem sziiletik
megallapodas a felek k6zott), a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

24. Hagyomanyapolas: iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyai szolgaljak egyrészt intézményiink egyéni arculatanak 4apolasat,
alakitasat; masrészt a tanulok erkolcesi, érzelmi, kozosségi és hazafias nevelését. Az intézmény
hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése €s blOvitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket az oktatoi testiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.
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Az intézmény hagyomanyos iinnepségei, rendezvényei:

- tanévnyito linnepély

- ¢lelmezési vilagnap

- oktober 23. (az 1956-0s forradalom, ill. a kdztarsasag kikialtasanak tinnepe)

- karacsonyi linnepség

- szalagavat6 linnepség

- marcius 15. (az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja)

- Fold napja

- ballagasi iinnepély

- tanévzar6 linnepély
Osztalyfonoki orakon, szaktargyi orakon, kollégiumi foglalkozasokon torténd megemlékezések:

- zenei vilagnap (oktober 1.),

- az aradi vértantik emléknapja (oktdber 6.),

- kulttra napja (januar 22.),

- a kommunista diktaturak aldozatai (februar 25.),

- akoltészet napja (aprilis 11.)

- aholokauszt aldozatai (aprilis 16.),

- aNemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.).
Az tinnepélyeken valdé megjelenés kotelezd. A mulasztds igazolasa a Hézirendben el6irtak szerint
torténik. Az intézményi hagyomanyok éapolasaval, a rendezvények megszervezésével kapcsolatos
feladatokat, ezek felelGseit és a rendezvények idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Az igazgat6 felelOs a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért.

V. Személyes és kozosségi hataskorok és feladatkorok, atruhazott feladatkorok

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmeény legfontosabb tanacskozoé €s dontéshozé szerve. Az oktatodi
testliilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
meghatéarozott tigyekben dontési, véleményezo ¢és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizarolag egyetlen szakképz6 intézményt
érintd ligyekben az adott szakképz0 intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként
miikddé valamennyi szakképzd intézményt érintd tligyekben a szakképzd intézmények oktatoi
testiilete egyiittesen jar el.

25. Az oktatoi testiilet feladat-, és hatarkore

25.1 Az oktatdi testiilet dont

. sajat miikodésének és dontéshozatalanak rendjérdl e szabalyzat keretei kozott

. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol

. a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasarol
. a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol

. a tovabbképzési program elfogadasarol

. a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
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. az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivéalasztasarol

. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol

. a tanulok, illetve képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben

. a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

25.2 Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz

. a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasakor

. a tantargyfelosztas elfogadasa elott

. az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa elott

. a szakképzd intézmény miikkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

. jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelezd az oktatdi testiilet véleményét kikérni

Az 6raado oktatok kizarolag az alabbi esetekben rendelkeznek szavazati joggal:

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

- a tanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatésa, illetve

- a tanulok fegyelmi ligyei.

Az oktatdi testiilet- a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és mitkddési
szabalyzatdanak és a hazirend elfogadasa ¢s modositasa kivételével- a feladatkdrébe tartozo tligyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol-meghatarozott idore vagy esetileg- bizottsagot hozhat 1étre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, az igazgatora, az
egyes osztalyokban tanitd oktatokra, a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja az
oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az {igyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet
megbizasabol eljar.

A tanév soran az oktatoi testiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja:

. Alakuld, tanévnyit6, tanévzaré értekezlet

. félévi és év végi osztalyozo értekezlet

. munkaértekezletek

. nevelési értekezlet

. rendkiviili értekezlet (az intézményvezetd, vagy az oktatdi testiilet tagjai egyharmadéanak

kezdeményezésére, illetve a képzési tanacs vagy a diakonkormanyzat kezdeményezésére — az Szkt.
127. § (7) bekezdése szerint)

Az oktatoi testiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy hitelesitd személy ir ala.

Az oktatoi testlilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza,
jogszabalyban meghatdrozott esetekben pedig titkos szavazassal donthet.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. Az oktatoi testiileti értekezleten kotelezd a részvétel, ez
alol csak indokolt esetben adhat az igazgatd felmentést.

25.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatoi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy a vezet6ség dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell az oktatoi
testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.

26. Feladatkorok atruhazasa
26.1 Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre, az képzési tanacsra vagy a didkonkorményzatra.
Az atruhdzott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykozosségek oktatdoi és a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatéi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

26.2 Az oktatdi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok, munkakozosségek

Az oktatoi testiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — az alabbi alland6 bizottsagokat
hozza 1étre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata: - a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek
vizsgalata - az érintettek meghallgatisa utdn targyilagos dontés hozatala,

- Egyiittmiikodik a fegyelmi targyalast megel6zd egyeztetd eljaras lebonyolitasara létrehozott
bizottsaggal. (A bizottsag miikodési rendjét az intézmény maga hatarozza meg a jogszabalyok
figyelembe vételével)

Tagjai (intézményi sajatossagoktol fliggden):

- az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,

- az érintett tanul6 osztalyfonoke,

- egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen oktatd,

- egy, a tanulo altal felkért oktato,

- ifjasagvédelmi felelds (ha van ilyen)

- a diakonkormanyzat képviseldje.

26.3 Az oktatdi testiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

Az oktatoi testiilet a torvényben meghatarozott jogkdrébdl a munkakozosségekre ruhdzza at az alabbi
jogkdreit: - a szakmai program helyi tantervének kidolgozasa, - a taneszkozok, tankonyvek
kivalasztdsa, - tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel, - jutalmazésra, Kitiintetésre,
fizetésemelésre vald javaslattétel, - a hatarozott idére megbizott oktatok véleményezése, - a
munkakdzosség-vezetOk munkdjanak véleményezése.

26.4 Az igazgatora atruhazott jog

Az oktatdi testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki a
félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében hozott dontésekral.
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26.5 Az adott osztalyban tanit6 oktatokra atruhazott jog

Az oktatoi testiilet dontési jogkorét a tanulé magasabb évfolyamra 1épésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanitd oktatok értekezlete
(osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozo értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztalyozo értekezletet kovetd oktatoi testiileti
értekezleten beszamol az osztalyozo értekezleten hozott dontésekrdl az oktatoi testiiletnek.

Az osztalyozo értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyoz6 értekezleten hozott
dontésekre egyébként az oktatdi testiileti dontésekre vonatkozd szabalyokat kell megfeleléen
alkalmazni.

26.6 Igazgatodi hataskorok atruhazasa

Az intézmény igazgatdja — az egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése €és beszamoltatasi
kotelességének teljesitése mellett — a kovetkezo hataskoroket ruhdzhatja at:

26.6.1 Az altalanos igazgatohelyettesre atruhazott feladat-, és hatarkorok

- a tanulok felvételi ligyeiben val6 dontést,

- az Orarend készités soran felmeriilé problémakban a dontési jogot,

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

- a szervezeti felépités alapjan hozzatartozo kollégdk munkakdri leirdsanak elkészitését,

- a szervezeti felépités alapjan hozza tartoz6 alkalmazottak munkavégzésének ellendrzését,
értékelését s teljesitményertekelését,

- az elektronikus taniligyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért valo feleldsséget,

- a nemzeti €s iskolai tinnepek méltdo megszervezése,

- az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak ellatasa

- az intézményben folyd oktato-neveld munka tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése,
- az osztalyfonoki és a kozismereti targyak munkakozosségeinek a munkdjanak az
iranyitasanak a jogat.

26.6.2 A szakmai igazgatéhelyettesre atruhazott feladat-, és hataskorok

- a szakmai rendezvények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

- a szakmai tantargyfelosztas elokészitését,

- a szervezeti felépités alapjan hozza tartozo kollégdk munkakori leirasanak elkészitését, az
ellendrzésiiket, €s teljesitményértékelésiiket

- a szervezeti felépités alapjan hozza tartozé alkalmazottak munkavégzésének ellendrzését,
értékelését €s a teljesitményértékelést,

- a szakmai targyak munkakdzosségének a munkajanak az irdnyitasanak a jogat,

- az intézményben folyd szakmai oktaté és neveld munka tervezésének, szervezésének,
iranyitasanak és ellendrzésének a jogat,

- a szakmai vizsgak el0készitésének, szervezésének és bonyolitasanak a jogat.

26.6.3 Tangazdasag vezetore és a Huasipari taniizem vezetore atruhazott feladat-, és hataskorok
- a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak,
- a szakmai gyakorlatok szervezésének a joga,
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- tangazdasag / husipari taniizem szakmai iranyitasa,
- a kiils6 gyakorlati partnerekkel torténd kapcsolattartasnak a joga,
- a tanlizemben folyd munka ellenérzésének a joga.

26.6.4 Kollégiumvezetére atruhazott feladat-, és hataskorok

- a kollégiumi oktatok munkdjanak szervezése, iranyitasa értékelése,
- a kollégiumi hazirend betartatésa,

- kollégiumi neveldmunka iranyitasa,

- kollégiumi étkezés szervezése.

V1. Az intézmény miikodését érintd egyéb kérdések szabalyozasa
27. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben az iskola-egészségiigyi feliigyeletet és ellatast iskolaorvos €s védond végzi, akik az
illetékes egészségligyi szerv alkalmazasaban, vagy vele szerzodéses viszonyban allnak. Feladatuk a
tanulok megeldz6 jellegli egészségiligyi ellatasa, testi, szellemi fejlodésiik ellenérzése,
kozegészségiigyi -jarvanyligyi feladatok ellatasa, egészségnevelés végzése.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed Ki:
— iskolaorvosi sziirdvizsgalatok,
— egészsegligyl alkalmassagi vizsgalatok,
— fogorvosi szakellatas.

Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel, a védénd heti egy alkalommal tart {igyeletet az
intézményben. Az tigyeleti 1dordl a titkarsagon kapnak a tanulok informaciot.

A tanulék évenként két alkalommal kiillon beosztas szerint fogaszati, illetve altalanos
szlir@vizsgalaton vesznek részt. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat osztalyonként ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az oktatasi-nevelési igazgatohelyettessel legalabb egy
héttel elore egyezteti.

Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgéalatokon megjelenjenek - az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes tajékoztatja az aktudlis
egeészseégligyi ellatasrol.

Ha a tanulonak vagy a dolgozonak az intézményben tartozkodas ideje alatt egészségligyi ellatasra van
sziiksége, az ligyeletes vezetd kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost vagy mentdt hiv.

27.1 Az iskolaorvos és a védoné

a) gyogyité-megeldzo feladatai:
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o clsdsegély jellegli betegellatas, az elsdsegély feltételeinek ellendrzése, elsdsegély
oktatasa;

e Dbeiratkozas eldtt egészségiligyi alkalmassagi vizsgalat végzése;

o szakmai alkalmatlansag esetén javaslatot tesz az egészségligyi allapotnak megfeleld
szakma valasztasara, segiti a sikeres palyavalasztast — figyelembe véve a szakorvosi
véleményt;

e a testi, szellemi vagy érzékszervi elvaltozas miatt kisziirt tanulok gondozasba vétele,
sziikség esetén kiegészitd vizsgalatra kiildése;

e akronikus betegek gondozasa, a haziorvossal, a szakorvossal egyiittmiikodve;

e sziikség esetén a tanuld gydgytestnevelésre irdnyitasa;

e a tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése;

e meghivas esetén részt vehet a munkavédelmi szemléken.

b) kozegészségiigyi -jarvanyiigyi munka
e jarvanyiigyi eldirasok betartdsdnak ellendrzése, fert6z0 betegségek esetén az elrendelt
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, dokumentalésa;
o kozegészségiigyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibdk megsziintetésére;
e tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése.

27.2 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fObejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
intézmény parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohé&nyozhatnak.

Az intézményben és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és
az egészségre karos anyagok fogyasztasa tilos.

28. Az Szkt. 35. §-a szerinti egyéb foglalkozasok és oktatisi formak célja, formai, idékerete
(fejlesztés, tandran kiviili egyéni+csoportos: ped-i céla fogl., feliigyelet a programok alatt stb.)

Az intézmény a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgato engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és idStartamat a KRETA feliiletén az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes
r0gziti, a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.
A foglalkozasokat KRETA-ban a tanérakhoz hasonléan dokumentalni kell.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgat6 az adott tanév szeptember 15-ig hirdeti meg,
ezzel egyidejlileg tajékoztatast ad a heti iddbeosztasrol €s a foglalkozast tartd oktatd személyérol. A
jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy a foglalkozast tartd
oktatonal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel
kotelezo.
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(Eseti, tanoran kiviili foglalkozasokra e szabalyok nem kotelezdek.)
A tanoran kiviili foglalkozasokrol valo eltavozésra, valamint az igazolt és igazolatlan tavollétre, a
tanorakra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Valamennyi tanoran kiviili foglalkozas csak oktatoi részvétellel szervezheté meg és bonyolithato le.
28.1 A tanoran Kkiviili foglalkozasok formai

e korrepetalas, felzarkoztatas,

e tanuldszobai foglalkozas,

e sportkorok,

e szakkorok,

o tehetséggondozo foglalkozasok (beleértve a versenyfelkészitést is),
e nyelvvizsgara felkészito foglalkozasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

e (rettségire, szakmai vizsgara felkészitd foglalkozasok,
e tanulmdanyi kirdndulds, mozi- és szinhdzlatogatas,

e szervezett kiilfoldi utazasok,

e tanulményi vagy osztalykirandulas,

e sportnap, egészségnap, projektnap,

e cgyéb szabadidds rendezvények.

Az intézmény a testnevelésorakon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja,
hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szdmara a kiilonbdzd sportagak miivelésére és versenyekre
valo felkésziilésre.

28.2 A kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak altalanos szabalyai

e Kirandulasok, szinhaz, tarlat, mazeum, egyebek latogatasa foglalkozasi idon tal barmikor,
oktatasi 1d6 alatt ugyanakkor csak az igazgatd eldzetes engedélyével, ill. az érintett sziilok
irasos engedélyével szervezhetdk.

e A tanév elején tervezett osztalykirandulasok idépontjat egy honappal eldtte be kell jelenteni
az oktatasi-nevelési igazgatohelyettesnek.

¢ A tanulmanyi kirandulés, az tizemek és kulturalis intézmények latogatasa az osztalyfonokok
¢s az oktatok tanmenetének szerves része.

e A kirdnduldsokat a didkonkormdanyzattal és a sziilokkel kozosen, a tanulok és a sziildk
elfogadhatd kérésének é€s javaslatainak, tovabba anyagi lehetdségeinek figyelembevételével
kell megtervezni és szervezni.

e Az intézmény altal szervezett kiranduldsok, latogatasok alkalméval annyi kisérd oktatot kell
biztositani, amennyi a zavartalan €s biztonsagos lebonyolitashoz sziikséges, de csoportonként
—amennyiben a csoport szama meghaladja a 15 {6t — legalabb 2 f6t.
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A programok szervezoi kotelesek minden esetben a Hazirend szabalyait, a baleset-megeldzési
eléirasokat betartani, betartatni. Minden esetben gondoskodniuk kell az elsésegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrdl is.

Rendkiviili helyzet, esemény fennalldsa soran a program szervezdje, felelose koteles az
intézmény igazgatojat haladéktalanul értesiteni.

A szakmai ¢és tanulmanyi kirdnduldsok szervezdi az osztalyfonokokkel egyeztetve allitjak
Ossze programjukat. Minden esetben figyelembe kell venni a szakmai igényeket, az osztaly
oOrarendjét.

A kirandulasokat a tanul6i névsorral leadva az igazgat6 engedélyezi irasbeli kérelem alapjan,
melyhez a programszervezd az eldzetes tervet és koltségvonzatot csatolja. A tanitasi idon
kiviili kirdndulést is be kell jelenteni irdsban a résztvevok névsoraval egyiitt.

A program befejeztével a szervezo irasos beszamolot és koltségelszamolast készit abban az
esetben, ha a tanulméanyi kirdndulast az intézmény részben vagy teljes egészében
finanszirozta.

A kirandulas akkor szervezhetd meg, ha az osztaly 80%-a azon részt tud venni. Ha a didk nem
tud részt venni a kiranduldson, a kirdndulast szervezd oktaté gondoskodik arrél, hogy tanitasi
vagy egyéb foglalkozasokon vegyen részt.

A tardk, taborok szervezése szintén igazgatdi hozzajaruldssal kezdhetd el. Ezen programok
lehetdleg sziinetekre essenek, illetve 2x1 tanitdsi nap engedélyezhetd a részvételre. A turdk,
taborok, kirdnduldsok bekertilési koltségét a tanulok/sziilok sajat maguk fizetik. Az intézmény
palyazaton nyert pénzbdl timogatast nyujthat.

28.3 Kiilfoldi utazasok altalanosan kotelezé szabalyai

Tanitasi 1d6 alatt vagy azon kiviil a tanuldk, szorgalmi idében a munkavallalok minden olyan
egyéni €s csoportos utazasdhoz, amelynek célja kiilfoldi tanulmanyok folytatasa, kiilfoldi
szakmai gyakorlat, tanulmanyut, kiilfoldi tovabbképzés, tudomanyos, miivészeti vagy egyéb
kulturalis rendezvényeken valo részvétel; az igazgato eldzetes engedélye sziikséges.
Csoportos utazas esetén a kérelmet, az utazocsoport vezetdje az utazas elott legalabb egy
honappal az igazgatonak irasban nyujtja be.

A kérelemnek tartalmaznia kell: a kint tartdzkodéas id6pontjat, utvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanulok nevét, osztalyat, szamat, a kisérok nevét.

Tanitasi id6 alatt, iskolai célbol szervezett utazas idotartamara a munkavallalok részére
szabadsagot, a tanulok részére a tanitasbol vald tavolmaradast az igazgatd a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan jogosult engedélyezni.

28.4 A diakkorok létrehozasanak és miikodésének rendje

A tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésiik
alapjan didkkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, az érdeklddési kor, az
onképzokor, az énekkar, a miivészeti csoport és az egyszeri alkalomra alakult csoport. A
foglalkozasok eldére meghatarozott tematika szerint zajlanak.

A diakkor minimalis 1étszama 10 £6. Munkajuk anyagi feltételeit az intézmény biztositja, ezért
inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkdjat a tanulok altal felkért
oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.
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e A didkkorokre vonatkozé részletes szabalyozast az intézmény Hazirendje tartalmazza.

29. Tanulék dijazasanak mértéke az esetben, amikor az intézmény a tulajdonaban Keriilt dolog
értékesitésével bevételre tesz szert

A tanul6t az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha az intézmény a
tulajdonaba kertilt termék értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A kiskoru tanuld sziilgje — a 14. ¢€letévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatdval abban, hogy a tanuld az altala készitett termék tulajdonjogat az
intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkdltség és a befektetett munka
aranyaban kell megallapitani.

Ha a terméket az intézmény értékesiti, a tanuldt a bevételbdl szarmazd nyereség tekintetében az
SZMSZ-ben kiilon megallapodasban meghatarozott dijazas illeti meg.

Az intézményi foglalkozas keretében a tanuld altal készitett termékek tulajdonjoga a tanulét akkor
illeti meg, ha a terméket az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irdsos
megallapodas alapjan — atruhdzhatja az iskolara.

A tanuloi jogviszonybodl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal intézményi anyagbo6l
készitett termékek tulajdonjoga az iskolat illeti meg.

Ha a tanul6 altal eléallitott intézményi tulajdonban 1évo terméket az intézmény bérletbe adja vagy —
az adasvétel kivételével — sajat hasznara forditja, a bevétel 10 %-a illeti meg a tanulot.

Ha a terméket az intézmény értékesiti, a tanulot a bevételbdl szarmazd nyereség tekintetében a
nyereség 10 %-a illeti meg.

Ha az eldallitott dolog a Polgéari Torvénykonyvrdl szo6lo torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotas, a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonl6 jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni. Ha a szakképzd intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésdbb a jogviszony megszinésekor visszaadni. Az
Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili tigyvitelre vonatkozo szabalyait kell alkalmazni.

A dijazas mértéke egyedi elbiralas alapjan torténik.

30. Oktatok munkarendje

A teljes munkaiddben foglalkoztatott oktato teljes (rendes) munkaideje napi nyolc, heti negyven ora.
Az oktatd — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — a tanitasi évre vetitett munkaidokerete 80 %-
at (kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe be
kell szdmitani:
e az oktato altal a kotott munkaidd 70%-aban, osztalyfondk esetében 65%-aban; kollégiumi
oktato heti 30 6raban a kotelez6 foglalkozasok és
e akdtelezd foglalkozasoknak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben elrendelhetd
egy¢éb feladatok idétartamat.

Az oktaté a tanév helyi rendjében meghatirozott tanitds nélkiilli munkanapokon a munkakori
leirasaban szerepld oktatoi feladatokat végez (pl. értekezlet, intézményi program, tovabbképzes).
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Az oktaté munkakori feladata - igy a munkaidejébe beletartozik - a folyosoiigyelet ellatasa €és a
hianyzo6 oktato helyettesitése — a jogszabaly altal eloirt idomértékig.

Hivatalos tavollétnek szamit, ha az oktatd
e az igazgaté altal elrendelt, vagy az éves beiskoldzasi tervben szerepld képzésen,
tovabbképzésen vesz részt,
e olyan szakmai férumon vagy tanulméanyuton vesz részt, amelyre az igazgato delegalta,
o aziskolan kiviil szervezett tanulmanyi versenyre, tanulmanyi programokra kiséri a tanulokat.

30.1 Az oktatok munkaidejének beosztasa

Az oktatok altal a tanitasi évben elldtando heti tanitasi orak és egyéb foglalkozasok szamat a
tantargyfelosztés tartalmazza. A tantargyfelosztas a személyi feltételek valtozasa esetén a tanitasi év
kézben mddosulhat, melyet minden esetben engedélyeztetni sziikséges a fenntartoval.

Az oktatok tanitasi orakra/kollégiumi foglalkozéasokra, ligyeletre vonatkoz6 munkaidd-beosztasat a
mindenkori tantargyfelosztas alapjan Osszedllitott orarend, illetve iigyeleti rend tartalmazza. A
projektoktatds igényeit figyelembe véve a kotott munkaidd az éves munkaiddkeretet valtozatlanul
hagyasa mellett a tanitasi hetek kozott atcsoportosithatd. A be nem t6ltdtt munkakorbe tartozo
feladatot és a tartosan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiillon megéllapodéssal lathatja el.
Kiilon megallapodast kell kotni a szakmai képzésben a kotott munkaidOkeretet meghaladd
foglalkozasok ellatasara.

A felelds vezetd a hianyz6 oktatd csoportjdnak feliigyeletét lehetdség szerint szakszerii
helyettesitéssel szervezi meg. A szakszerli helyettesitésrol, illetve a tanitdsi i1doén kiviil esd
feliigyeletrdl legkés6bb a megeldz6 napon tdjékoztatni kell az érintett oktatot.

Az oktatok az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok idépontjat az érintett tanuldi csoporttal vald
elézetes egyeztetés alapjan maguk hatdrozzdk meg, figyelembe véve a tanulok érdekeit és a
jogszabalyban meghatdrozott napi megengedett 6raszamat.

A tanitas nélkiili munkanapok munkaidé-beosztasat a tanév helyi rendje tartalmazza.

Az oktatd napi munkaideje alkalmanként a nyolc 6rat meghaladhatja, ha a tanév helyi rendjében
meghatarozott munkakdri feladat elvégzése délutani vagy esti idopontra esik (értekezlet, fogaddora,
bal stb.).

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (22-26 6ra) és a kotdtt munkaiddvel ellatandd (32 ora)
feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

Az oktatd az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az intézményben megjelenni, és orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli ligyeletet ellato oktatonak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskoléaba.
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Az intézményi tanmiihelyben a 30 perces sziinet Hazirendben meghatarozott idejét kotelezden be kell
tartani, ettdl eltérd sziinetet az oktatd a szakmai igazgatohelyettes hozzajarulasaval engedélyezhet.
Az iskolan kiviili helyszinen megvalosuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet az oktatod
engedélyezi, de a tanuldk feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése elott legalabb 10 perccel, és
a tanorak alatt az 61tozOket nem Kkell zarva tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az
6ra megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben értesiteni
kell az illetékes vezetot. Ezzel parhuzamosan a kdzvetlen felettes e-mail cimére is meg kell kiildeni
a tdvolmaradasrol a bejelentést. Az 1jboli munkéba allast ugyanilyen formaban kell jelezni, legkésébb
a megel6z0 munkanap 15 oraig.

Az oktatd az éves tantargyfelosztas szerint megtartott tanitasi orait, a tandran kiviili foglalkozasokat
az e-napléban, (a csoportnaploban, a tanoran kiviili foglalkozdasait korrepetaldsi-, szakkori
naploban) koteles dokumentalni.

30.2 A tulérak elszamolasa, dijazasa

Talmunkanak mindsiil a szakképzési torvény végrehajtasarol szold 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet
135. § (1) bekezdésében meghatarozott tanitasi évre vetitett munkaiddkeretet meghaladoan teljesitett
munkaidd.

A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot €s a tartdsan tavollévd (sziilési szabadsagon 1évo,
gyermekgondozas miatt tavollévo, valamint betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt egy naptari
honapot meghaladdan tavollévd) oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.
Kiilon megallapodas kothetd a foglalkozasok tanitdsi évre szamitott munkaiddkeretét meghalado
foglalkozasok, valamint a kollégiumi oktatok tligyeleti feladatainak ellatasara is.

A kiilon megallapodassal torténd tilmunka elszdmoladsa iddszakosan torténik a Szakképzési Centrum
altal meghatarozott iitemezéssel, egységes oradijjal, tigyeleti dijjal.

Az elszamolasi litemezést, teljesitési igazolasok modjat, dradijakat a kiilon megallapodasban kell
szabalyozni.

31. Az iskolai biifé nyitva tartasi rendje, a tanulok ott tartozkodasanak szabalyai

Az intézményben élelmiszerarusitd iizlet vagy druautomata miitkddtethetd.

Az ehhez sziikséges szerzddés megkotéséhez a szakképzési Centrum foigazgatodja beszerzi, és a

szerzOdésben rogziti az aldbbi szervek véleményét:

— Iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleménye.
A szerz8dés megkotéséhez és modositasdhoz sziikséges.
Az iskola-egészségligyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat megfelel-e
az egészséges taplalkozasra vonatkozé ajanlasoknak, tovabba, hogy tartalmaz-e olyan terméket,
amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartasanak olyan mértékii befolyasoldsara, hogy
azzal megzavarja a szakképz0 intézmény rendjét vagy rontja a szakmai oktatas hatékonysagat.
Nem kotheto, illetve nem modosithatod élelmiszerarusito lizlet vagy druautomata mitkddtetésére
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iranyuld szerz6dés, ha az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleménye szerint az arukinalat
nem felel meg az e bekezdésben meghatarozott ajanlasoknak.

— A diakonkormanyzat véleménye.
Az ¢élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata miikodtetési idészakanak
meghatdrozasahoz sziikséges.

Az intézményben, valamint a szakképzO intézményen kivil a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken a népegészségligyi termékadorol szolo térvény hatalya alé tartozo termék, tovabba
alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

Az iskolai biifében tartozkodasra az intézmény hazirendjében foglaltak adnak irdnymutatést.
32. Dokumentacios feladatok, iratkezelés
32.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményi nyomtatvanyok az oktatasért, valamint a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal jovadhagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi-, adatvédelmi- és biztonsagi
kovetelmények megtartasaval elektronikusan is elkészithetdk és tarolhatok.

32.2 Az intézmény altal kotelezéen hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott, papiralapu
nyomtatvany,

e nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

o elektronikus okirat,

e clektronikus uton eléallitott, az intézményben hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

32.3 A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

e az intézmény nevét, cimét,

e oktatasi azonositojat,

e amegnyitas és lezaras datumat,

e az intézmény vezetdjének alairasat
o korpecsétjét.

32.4 Az elektronikus uton eléallitott, kitoltott nyomtatvanyokat nyomtatott formaban is el6 kell
allitani:

e torzslap,

e szakmai vizsgajegyzokonyvek, torzslapok, térzslapkivonatok,

e osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e 4agazati alapvizsga dokumentumai,

e (rettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatdrozott nyomtatvanyok,
e tantargyfelosztas,

o kozOsségi szolgalat dokumentumai.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény korbélyegzojével,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig irattari dokumentumként kell
Orizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények betartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

32.5 A sziikség esetén Kkinyomtatott elektronikus okiratnak mindésiil6 dokumentumok
hitelesitési rendje:

e a papiralapti dokumentumra fel kell vezetni a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat, az
intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat;

e Osszetlizott, kapcesozott dokumentumok esetén a boritod lapon, vagy annak belsd oldalan kell
feltiintetni a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirdsat, az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, illetve azt, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol 4ll.

32.6 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran a KRETA rendszer szerverein torténik.

A digitélis napl6 elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését és egyéb, az oktatok munkajat
segitd informécidkat.

Havonta ¢és a tanév végén ki kell nyomtatni az oktatok havi, illetve éves munkaidd elszamolasat,
melyet az intézmény vezetdjének alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
hitelesiteni kell.

A szorgalmi 1d0 félévekor és tanév végeén ki kell nyomtatni a tanulok altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan orak szamat, a tanuloi zaradékokat. A félévi felsorolt tanuléi adatokat
tartalmazo kivonatot az osztalyfonoknek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével el kell latni,
az iratot at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskdnyvet kell nyomtatni,
amely a megjelolt személyek alairasaval és az intézmény koralaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan o6rak
szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot pl. intézményvaltas esetében.

Amennyiben nem kiilsé szerveren taroljak (Id. KRETA rendszer), a tanév végén a végleges
osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban
rogzitettek szerint archivalni sziikséges. (KRETA rendszerben torténé miikodés esetén a mentés és

archivalas kiils6 szerverre nem kotelezd!)

32.7 Egyéb elektronikusan megkiildott anyagok
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az intézmény informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Ezen elektronikus iratokat csak az intézmény kdzponti e-mail cimérdl lehet tovabbitani az igazgato
engedélyével.

Amennyiben az irat iktatasra keriil, ki kell nyomtatni €s az irattarba kell helyezni.

32.7.1 Az elektronikus uton eloallitott és mar hitelesitett dokumentumok kezelése, tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési 1d6
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megOrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldséhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgato biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje
szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz6 kiils6 boritéjan egyértelmiien meg kell jel6lni
az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

32.7.2 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fliggden torténhet:
o torléssel,
e az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.
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33. Munkakori leiras-mintak

33.1 Igazgato

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egysé . , o
’ gyseg Déli Agrarszakképzési Centrum

megnevezése:
Munkakor . ,
. 1gazgato
megnevezése:
Munkakort betolto
{Név}
neve:

A Szkt. szerint az intézmény iskolaigazgatoi vezetoi
feladatainak ellatasa, az intézmény nevelési-oktatasi,
szakoktatasi, képzési feladatainak ellatasa, a
tanuldokkal a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése,
a szakma iranti érdekl6dés fenntartasa és erdsitése.

A munkakor célja:

Munkakér helye a Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari
szervezeten beliil: Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
elsddlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza, Petdfi S. u. 2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan:

A munkaltatoi jogok gyakorloja:

szakmai iranyitast - .
. R féigazgatod
Kozvetle illetoen:
n felettese operativ iranyitast ,
i foigazgatd
illetéen:
Az igazgatot az igazgatohelyettes az intézmény SZMSZ-e
A munkakér helyettesitését ellaté szerint meghatarozott modon, teljes jogkorrel és
neve, munkakore: felelosséggel helyettesiti
igazgatohelyettes
A helyettesitett személy neve, A munkakornek alarendelt vezetd beosztasu
munkakére: munkakorok, oktato munkakér

I1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:
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a jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképzd intézményt,

dont a szakképzd intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozési jogot, kiilonosen a
szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziillokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd dontések tekintetében;, az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképz0 intézményen beliili oktatdéi munkaért,

a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi €s ellendrzi a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé —
intézkedések megtételét,

elkésziti a szakképz0 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢€s tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagodgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl,
koordinalja a szakképzé intézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezesét ¢s ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzOrendszer szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyl oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartdsokat és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért
¢és adattovabbitasért,

egylttmikodik a képzési tandccsal, a didkonkormdényzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

jovahagyasra elokésziti az SZMSZ-t, a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro6 tobbletkotelezettséget,

gyakorolja a bels§ szabdlyzatban ¢és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatoi jogokat, a bérgazdalkodast érintd dontések, a munkaviszony létrehozasanak
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¢s megszintetésének kivételével, utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a szakképzd
intézmény alkalmazottai felett,

— ¢évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

— adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a fOigazgatd részére a
szakképz6 intézmény tevékenységérol,

— figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer szakképz6 intézményi hasznalatat,
¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdekében,

— véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — a koltségvetési szervet,
illetve a szakképzd intézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a szakképzd
intézményt érintd beiskoldzast, a szakképzd intézményt érintd koltségvetés tervezést, a
palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend Osszeallitdsat is), e kérdésekben
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

— teljesiti a fenntartdi, valamint féigazgaté €s kancellar altal kért adatszolgéltatast,

— szakmai értekezletet hiv 6ssze a szakképzo intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

— kotelezettséget vallal, a jogszabdly, valamint a belsd kotelezettségvallalasi szabalyzat
szerint,

— képviseli a szakképz0 intézményt a hataskorébe tartozé ligyekben.

2. Felel6sségi kor:

— aszakképzd intézmény pedagodgiai munkdjaért, szakszerti €s torvényes mitkodéséert,

— anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséeért,

— a tanuldbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

— aszakképzd intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremteéséert,

— aszakképzd intézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel
¢s a didkonkormdnyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmiikodés
kialakitasaért,

— az oktat6 etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

— az oktatdk helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

— elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a szakképzési informacios rendszer naprakész
adattartalmaért,

— a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantarto, allagmegdvo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

— a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

— atervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,
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az altala eldkészitett, szakmai €s pénziigyi jovahagyadsra megkiildott dokumentumok
vasosagtartalmanak hitelességéért

a szakképz0 intézményre vonatkozo palyazatok szakszerii elkészitéséért

a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlzvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mitkodtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellenOrzéséért,

a munkdjaval Osszefliggd lizleti vagy hivatali titok bizalmas kezeléséért.

felel az altala elokészitett és fOigazgatdi aldirasra (szakmai és pénziigyi jovahagyasra)
felterjesztett vagyoni elemet tartalmazd (kotelezettséget vagy jogosultsdgot 1étrehozo)
megallapodasok, egyoldala nyilatkozatok, egyéb dokumentumok, palyazati
dokumentéciok, gazdasagossagi, gazdalkodasi, formai és jogi megfeleldségéért és valosag
tartalmaért

3. A munkakor ellaitasahoz kotodé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

A centrum vezetdi

Intézmény vezetdi

Az oktatotestiilet tagjai

Szakmai munkak6zosség-vezetok
Osztalytonoki munkakozosség tagjai
Természettudomanyi munkakozdsség tagjai
Human munkakozdsség tagjai

2. Szervezeten kiviil:

kiilsd: allami szervek, intézmények

onkorményzatok, egyéb tarsadalmi szervezetek

I11. Munkakéri specifikacio

— Allandé jogszabaly figyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,

— ismeret megszerzése.

IV. Altalanos Kotelezettség:

— Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatarsaival egylittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,
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— a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,
— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartézkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds moddositasat mind a munkavallalé, mind a munkaltatdé kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1€p hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:
A munkakori leiras kiaddja:

foigazgato

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo
Jelen munkak®dri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavallal6

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.2 Altalanos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettes

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egysé i , .,
’ Eyseg Déli Agrarszakképzési Centrum

megnevezeése:
Munkakor .
, Altalanos igazgatohelyettes
megnevezése:
Munkakort betolté
{Név}
neve:

A Szakképzeési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatoi vezetdi
feladatai ellatasdban vald aktiv kdzremiikodés és az intézmény nevelési-
A munkakér célja: oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak ellatasa, a tanulokkal a
szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdekl6dés

fenntartasa és erdsitése.

Munkakor helye a Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari
szervezeten beliil: Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi S. u. 2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan:
A munkaltatéi jogok gyakorloja: foigazgato
szakmai iranyitast . .
. R 1gazgato
Kozvetlen |illetéen:
felettese | operativ iranyitast : .
R 1gazgato
illetoen:

A munkakor helyettesitését ellato
neve, munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:

60




I1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

Munkakorét 6nalloan, a jogszabalyokban, a megadott alapelvek és szempontok alapjan végzi.
Részt vesz az intézményi mitkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsaban,
ennek érdekében kdzremuiikodik:

e amunkavallalok személyi adatai,

e atanulok személyi adatai, valamint

e akozérdeki adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzatok elkészitésében.
Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacios Rendszer részére
Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Kozremiikodik a tovabbképzési program é€s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Kozremikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mitkodtetett veszélyeztetettséget észleld €s
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.
Szaktudasaval timogatja a szakmai program elkészitését.
Feladatokat 14t el az intézményi munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
Tamogatja az igazgatd neveld €s oktatd munkat irdnyito €s ellendrzo tevékenységeét.
Segiti a sziil61 szervezet munkdjat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.
Segiti a didkonkorményzat 1€trehozasat ¢s mikodését.
Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés — eldkészitésre
utasitotta.
Koézremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zO6dése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
Kozremikodik az  oktatok  szakmai  tevékenységének  ellendrzése, felmérése
megszervezeésében.
Kozremiikodik a tandrak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezd és nem kdtelezd
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.
Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

2. Felel6sségi kor:

FelelOs az atvett eszkozokert.
Felelds az intézmény tanuldinak testi épsége megdrzéséért.
Felel6s a nyugodt munkakdriilmények biztositasaért.
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- Felelds az intézmény allapotdnak megdrzéséért.

3. A munkakor ellatasahoz kotodoé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

minden szervezeti egységgel

2. Szervezeten kiviil:

allami szervek, intézmények

I11. Altalanos kotelezettség

— az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni
— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani
— munkatérsaival egyiittmiikddni

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani

— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan k6zlést6l, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

IV. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,

A munkakori leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irdsba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a kordbbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt.:

A munkakori leiras kiadoja:

foigazgato

A munkakori leirdsban irottakat tudomdasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Kelt.:

munkavallalo
Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavéllalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.3 Szakmai igazgatéhelyettes

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

i Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor

i Szakmai igazgatohelyettes
megnevezése:

Munkakort betolto
neve.

A Szakképzési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatdi vezetoi
feladatai ellatasdban vald aktiv kdzremiikddés és az intézmény nevelési-
A munkakér célja: oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak ellatasa, a tanulokkal a
szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdekl6dés

fenntartasa és erositése.

Munkakor helye a Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari
szervezeten beliil: Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza, Petdfi S. u.2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan:
A munkaltatéi jogok gyakorloja: foigazgato
szakmai iranyitast . ,
. R 1gazgato
Kozvetlen |illetéen:
felettese | operativ iranyitast . ,
. Y 1gazgato
illetéen:

A munkakor helyettesitését ellato
neve, munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:
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I1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- Munkakdrét 6nélldan, a jogszabalyokban, a megadott alapelvek és szempontok alapjan végzi.

- elkészitteti, feliilvizsgalja, jovahagyja a szakmai targyak helyi tantervét

- feliigyeli a szakmai targyak vizsgdinak tananyag tartalmat, a vizsgak elokészitését

- Osszesiti a szakmai tantargyfelosztast, kozremiikodik a teremelosztasban

- rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, egyeztet a tanulést érintd kérdésekben

- koveti a szakmai targyak helyi tanterv szerinti haladasat, az érdemjegyek a nevelési elvekben
rogzitettek szerinti megvalosulasat

- Osszedllitja a csoport- €s tanuldi beosztasokat

- segiti a szakmai munkak6z6sségek munkajat

- igazgatd-helyettesi ligyeletet lat el

- koordindlja a szakmai rendezvények, kiallitasok el6készitését, lebonyolitasat

- figyeli a palyazati kiirasokat, palyazatokat készit, koordinal

- feliigyeli a tanlizemben foly6 oktatomunkét

- iranyitja a tanlizem hosszu-, kozéptava terveinek elkészitését, részt vesz a stratégiai
dontésekben

- feliigyeli a tanlizemben folyd munka szakszerliségét, gazdasagossagat

- részt vesz a hazai és nemzetkdzi kapcsolatokban, eldsegiti azok szélesitését

- segiti az oktatotestiiletet szakmai munkdjaban, pedagogiai, mddszertani, egyéni gondjainak
megoldasaban,

- peéldat mutat és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények ¢&s eljarasok
kialakitasaban

- elvégzi az igazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat

2. Feleldsségi kor:

- Felel6s az atvett eszkozokért.

- Felelds az intézmény tanuldinak testi épsége megdrzéséert.
- Felel6s a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.

- Felelds az intézmény allapotdnak megdrzéséért.

3. A munkakor ellatasahoz kotodé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

- minden szervezeti egységgel

2. Szervezeten kivul:

- allami szervek, intézmények
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I11. Altalanos kotelezettség

— az eldirt idoben és helyen munkaképes allapotban megjelenni
— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani
— munkatarsaival egyiittmiikodni

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyuajtani

— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan k6zIéstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

IV. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az alairas napjan 1ép hatalyba,

A munkakdri leirds modositasat mind a kdzalkalmazott, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt.:

A munkakori leiras kiadoja:

féigazgatod

A munkakori leirdsban irottakat tudomdasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.:

munkavallald
Jelen munkak®ori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavallal6

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.4 Kollégiumvezeto

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

Déli Agrarszakképzési Centrum

megnevezése:
Munkakor
, Kollégiumvezeto
megnevezése:
Munkakort betolto
{Név}
neve:

A munkakor célja:

A kollégium vezetdje felel az intézmény szakszeri és torvényes
mukodéséért, az ésszerti gazdalkodasért.

Munkakor helye a Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari
szervezeten beliil: Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
elsddlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza, Petdfi S. u. 2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan:
A munkaltatdi jogok gyakorldja: féigazgato
szakmai iranyitast . ,
.. R 1gazgato
Kozvetlen |illetéen:
felettese | operativ iranyitast . ,
igazgato

illetoen:

A munkakor helyettesitését ellato
neve, munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:

Il. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- Tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumban folyd neveldmunkat.

- Dont a tanulok kollégiumi felvételérdl.

- Elkésziti a kollégium pedagdgiai programjat.

- Az intézmény munkatervéhez igazodva elkésziti a kollégium éves munkatervét.

- Tervezi és elkésziti a kollégiumi neveldk idobeosztasat.

- Jovahagyja a kollégiumi csoportvezetdk éves programjat.

- Segiti a kollégiumi oktatdtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorlasaban,
pedagogiai, modszertani gondok megoldasaban.

- Elkésziti a kollégiumra vonatkozo statisztikai jelentéseket.
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- Az igazgat6 kérésére felméréseket, elemzéseket készit.

- Kozremiikodik az egységes nevelési kdvetelmények é€s eljarasok kialakitasaban.

- Részt vesz az oktatotestiileti €s vezetdségi értekezleteken.

- Megtartja a kollégiumi oktatodi-testiileti értekezleteket.

- Kollégiumi foglalkozasokat latogat.

- Figyelemmel kiséri a kollégiumi fegyelmi eljarasok rendjét, a tanulok fegyelmi helyzetét.

2. Felelosségi kor:

- FelelOs az atvett eszkozokért.

- Felel6s az intézmény tanuldinak testi épsége megorzéséért.
- Felel6s a nyugodt munkakdriilmények biztositasaért.

- Felel6s az intézmény allapotanak megorzéséért.

- Felel6s a kollégiumi nevel6k munkajaért.

3. A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

- Intézmény vezetdi

- Az oktatoitestiilet tagjai

- Szakmai munkak6z0sség-vezetok

- Osztalyfénoki munkakdzosség tagjai

- Természettudomanyi munkakozosség tagjai
- Human munkak6zdsség tagjai

2. Szervezeten kivul:

- 4llami szervek, intézmények

I11. Altalanos Kotelezettség

—az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni
— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani
— munkatarsaival egylittmiikodni

— felettesét rendszeresen informalni,

—a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nytjtani

—a tudomasara jutott informaciokat megdrizni,

— tartozkodni minden olyan k6zIl€éstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna.
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IV. A munkakori leiras hatalya

A munkakéri feladatok meghatérozasa az aldiras napjan 1ép hatalyba,

A munkakdri leiras modositasat mind a kozalkalmazott, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt.:

A munkakori leiras kiadoja:

foigazgato

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt.:

munkavallalo
Jelen munkak®dri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.5. Allattartotelep-vezet6

I Altalanos informaciék
Szerv, szervezeti
egység Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezeése:
Munkakor ,
) oktato
megnevezése:
Munkakort betolto
neve:
A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatési-
A munkakér célja: nevelési feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios
tevékenység elvégzése.
Munkakor helye a Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari
szervezeten beliil: Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza. Pet6fi u. 2/A.
Munkaveégzés helye , 6100 Kiskunfélegyhaza, Csongradi ut Hrsz 090/7
masodlagosan: .
(Tangazdasag)

A munkaltatdi jogok gyakorldja: foigazgato

szakmai iranyitast . ,

. R 1gazgato

Kozvetlen |illetéen:
felettese: | operativ iranyitast . ,

R 1gazgato

illetoen:
Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:
A munkakort az alabbi munkakorok
helyettesithetik

1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatésa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben meghatarozott

torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben részt

vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktato kotelessége

— A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.
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— A tanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket
az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskora tanuld jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

— A tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

— A szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaltian nyujtsa.

— A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

— Jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

— Az oktat6 rendelkezik a korszerii altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.

— Ko6zosségi feladatokat vallal.

—  Orait az adott tanévre érvényes felosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztas
szerint ligyeleti feladatokat 14t el.

— Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatokat.

— A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az  osztalyfonoknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A sziilék kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

— Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.

Tehetséggondozo ¢€s a felzarkoztato munka végzése szaktargyhoz kapcsoloddan.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, ellendrzése.

A szakmai programnak megfeleld tanmenetet készitése, az igazgatdval valo jovahagyatésa.

A tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

Eldére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyelete (feliigyelet versenyeken,
[tanulmanyi]kirandulason, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken valo részvétel, iskolan
kiviili programokra, orvosi vizsgalatra tanulok kisérése, stb).

Tanitas nélkiili munkanapokon val6é program szerinti munkavégzés.

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Felvételiztetés, vizsgaztatds, az érettségi és szakmai vizsgan kiilon megbizas alapjan jegyzdi
feladatok ellatasa.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység.

Részt vesz a leltdrozdsban beosztas szerint.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

A magatartas €s szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfonokot.

A sziilokkel torténd kapcsolattartds (levélben, telefonon is), sziiléi értekezlet, fogaddora
megtartasa.

A belépd oktatod szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés.
Kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa (iskolai oktatdi testiileti értekezletek,
konferencidk, iskolai tinnepségek, stb.).

Tovabbképzésben valo részvétel.

Példaado személyiségként dolgozik és nevel.

Osszefiiggd szakmai gyakorlatok sordn oktatoi feladatok ellatasa eldre tervezett beosztas szerint
Veszélyhelyzet esetén a gyakorlohelyek zavartalan mitkodésének biztositasa érdekében a napi
teenddk ellatasdban vald részvétel eldre tervezett beosztas szerint

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.
Neveldmunkajahoz tanmenetet készit.

— Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse

az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.
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Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsddeését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuldé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktato tarsaival a tanulok haladasarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuldival a Hazirendben rogzitett szabalyokat.
Tanév elején kitdlteti s Osszegylijti a tanuldi adatlapokat.

Megismerteti osztalya tanuldival az iskola hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.

Jutalmazza, vagy jutalmazéasat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a kiemelkedd
teljesitményt nya;td tanuldkat.

Kozremukodik a tanulok ¢és oktatok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Képviseli az osztalyat az oktatoitestiilet, illetve az iskolavezetés eldtt.

Kéthavonta osztalyfondki oran, valamint a félévi és az év végi osztalyozo konferencidkon
elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait, ehhez
kikéri oktato tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Nyomon kdveti a hidnyzasok okat, igazolasat.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Naprakészen
vezeti az osztalyaval kapcsolatos elektronikus és papir alapti dokumentumokat. Elkésziti a
sziikséges statisztikakat.

Figyelemmel kiséri az osztalyban tanitd oktatok munkajat. Figyelmezteti kollegait
adminisztracios kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az
iskolavezetéshez fordulni.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast. Sziikség esetén az éves
munkatervben eldirtakon tal rendkiviili sziil61 értekezletet szervez.

A sziilokkel kapcsolatot tart (levélben, telefonon is).

Az osztadlydban tanulokat ellatja az iskola életével, mitkddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

A blicsizé és a bucstztatd osztalyok kozremitkodnek a szalagozo €s a ballagas
megszervezésében.

Kiemelt feladat a végz0s osztalyokban a szakmavalasztasra €s a tovabbtanulasra valo

iranyitas, a felvételi jelentkezések lebonyolitasa.

Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilydba jard
tanuloval kapcsolatban.

Ellatja az 50 oOra kozosségi szolgdlat teljesitésével Osszefiiggd adminisztracios és egyéb
feladatokat.

Ko6zremiikodik az osztalya vizsgainak lebonyolitasdban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az iskolai didkdnkormanyzattal, részben az osztalyképviseld utjan, részben a
diakmozgalomért felelds oktatd segitségével.

Munkakozosség vezetéi feladatok (megbizas esetén)

Osszedllitja a munkakdzosség éves programijat.

Iranyitja a kdzosség szakmai munkdjat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valo megfelelést.
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Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatoja ¢és igazgatohelyettesei felé.

A munkakdzosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrdl az iskola
vezetOsége, ill. a munkak6zosség vezeto felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili bemutato
tanitasokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

Allattarté telep vezeté (megbizas esetén)

Az intézet tulajdonaban 1évd allattarto- és takarmanytarold 1étesitmények, gépek és

berendezések szakszerii haszndlata, karbantartasa, az allattenyésztési munkak tervezése,

irdnyitasa, ellendrzése

A allategészségiigyi ¢s allatjolét eldirdsok betartasa, sziikséges allattenyésztéshez kapcsolodo

szolgéltatasokmegrendelése, ellendrzése, adminisztralasa és feliigyelete

javaslattétel az értékesitésre

az allattarto telep éves takarmanysziikségletének biztositasa, takarmanyok megfeleld,

biztonsagos tarolasa

az azonnali javitasi, vasarlési igények jelzése a tangazdasag vezetdje felé

allattenyésztési agazatra termelési, lizemelési, fejlesztési €s értékesitési tervet készit

szakmailag feliigyeli €s felel az allattarto telepen végzett munkakeért, melyekrdl idészakosan

beszamol a tangazdasag vezetdnek

adminisztracio elvégzése
* jelentések elokészitése
« termelési mutatok nyilvantartasa
* készletvaltozasok nyilvantartasa, havi osszesitok, elszamolasok készitése
* elvégzett munkak igazoldsa
* jelenléti iv

az allattartd telepen folyd oktatdbmunka eldsegitése

« az allattarto telepen bekovetkezd fontosabb események elérejelzése a tangazdasag vezetdnek

* az allattarto telepen a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasa, betartatasa

Felelossége:

— Felelds az atvett eszkdzokért.

— Felel6s az iskola tanuloinak testi épsége megdrzéséért.

— Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.

— FelelOs az iskola allapotanak megdrzéséért

— Felel6s az allatgondozok munkéjaért.

— Felel az allattartd telepen haszndlatos berendezésekért, eszkozokért, allatokért és
készletekeért.

I1l.  Felelosségi kor:

— FelelOs az atvett eszkozokért.
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— Felel6s az iskola tanuloinak testi épsége megdrzéséért.
— Felel6s a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.
— Felel6s az iskola allapotanak megdérzéséért.

IV. A munkakor ellatasahoz kot6do kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

— Iskola vezetdi

— Az oktatoitestiilet tagjai

— Szakmai munkak&zosség-vezetok

— Osztalyfonoki munkakozosség tagjai
— Redl munkak6zosség tagjai

— Human munkak6zosség tagjai

— Gazdaséagi Hivatal dolgozoival

— Technikai alkalmazottakkal

2. Szervezeten kiviil:

— kiilsd: allami szervezetek, gazdasagi kamarak, taniizemmel kapcsolatban 1€v6 beszallitokkal,
szolgaltatokkal, vevokkel,

V. Munkakori specifikacié

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,

— ismeret megszerzése.

VI. Altalanos kotelezettség:

— Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatarsaival egylittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

— atudomadsara jutott informaciokat megdrizni,

— tartézkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

VI1l. A munkakoéri leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds modositdsat mind a munkavallalo, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irdsba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a kordbbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.
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Kelt:

A munkakori leiras kiadoja:

foigazgato
A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo

Jelen munkak®dri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavéllalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33. 6 Tangazdasagvezeto

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egység Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezeése:

Munkakor

i oktatd
megnevezése:

Munkakort betolto
neve.:

A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-
A munkakér célja: nevelési feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios
tevékenység elvégzése.

Munkakor helye a Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari
szervezeten beliil: Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza. Pet6fi u. 2/A.
Munkavégzés helye
masodlagosan: 6100 Kiskunfélegyhdza, Csongradi Ut Hrsz 090/7
A munkaltatéi jogok gyakorloja: foigazgato
szakmai iranyitast . ,
. R 1gazgato
Kozvetlen |illetéen:
felettese: | operativ irdanyitast . ,
R 1gazgato
illetoen:

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

A munkakort az alabbi munkakorok
helyettesithetik

1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktato alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, a képzési €s kimeneti kovetelményekben €s a programkovetelményben
meghatéarozott torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld, illetve
képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Az oktato kotelessége

— A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.
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— A tanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket
az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskora tanul6 jogainak megévasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

— A tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

— A szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaltian nyujtsa.

— A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

— Jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

— Az oktat6 rendelkezik a korszerii altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.

— Ko6zosségi feladatokat vallal.

— Orait az adott tanévre érvényes felosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztas
szerint ligyeleti feladatokat 1at el.

— Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatokat.

— A hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az  osztalyfonoknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A sziilék kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

— Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.

Tehetséggondozo ¢€s a felzarkoztato munka végzése szaktargyhoz kapcsoloddan.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, ellendrzése.

A szakmai programnak megfeleld tanmenetet készitése, az igazgatdval valo jovahagyatasa.

A tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

Eldére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsilod — felligyelete (feliigyelet versenyeken,
[tanulmanyi]kirandulason, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken valo részvétel, iskolan
kiviili programokra, orvosi vizsgalatra tanulok kisérése, stb).

Tanitas nélkiili munkanapokon val6é program szerinti munkavégzeés.

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Felvételiztetés, vizsgaztatas, az érettségi és szakmai vizsgan kiilon megbizas alapjan jegyzoi
feladatok ellatasa.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység.

Részt vesz a leltdrozdsban beosztas szerint.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

A magatartas €s szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfonokot.

A sziilokkel torténd kapcsolattartds (levélben, telefonon is), sziiloi értekezlet, fogaddora
megtartasa.

A belépd oktatod szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktatdi testiilet, a szakmai munkakdzdsség munkdjaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés.
Kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa (iskolai oktatdi testiileti értekezletek,
konferencidk, iskolai tinnepségek, stb.).

Tovabbképzésben valo részvétel.

Példaado személyiségként dolgozik és nevel.

Osszefiiggd szakmai gyakorlatok sordn oktatoi feladatok ellatasa eldre tervezett beosztas szerint
Veszélyhelyzet esetén a gyakorlohelyek zavartalan miikodésének biztositasa érdekében a napi
teenddk ellatasdban vald részvétel eldre tervezett beosztas szerint

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.
Neveldmunkajahoz tanmenetet készit.

— Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse

az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

79




Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktato tarsaival a tanulok haladasarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuldival a Hazirendben rogzitett szabalyokat.
Tanév elején kitdlteti és 0sszegylijti a tanul6i adatlapokat.

Megismerteti osztalya tanuldival az iskola hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.

Jutalmazza, vagy jutalmazdsat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a kiemelkedd
teljesitményt nya;td tanuldkat.

Kozremukodik a tanulok ¢és oktatok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Képviseli az osztalyat az oktatoitestiilet, illetve az iskolavezetés elott.

Kéthavonta osztalyfondki oran, valamint a félévi és az év végi osztalyozo konferencidkon
elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait, ehhez
kikéri oktato tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Nyomon kdveti a hidnyzasok okat, igazolasat.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Naprakészen
vezeti az osztalyaval kapcsolatos elektronikus és papir alapti dokumentumokat. Elkésziti a
sziikséges statisztikakat.

Figyelemmel kiséri az osztdlyban tanit6 oktatok munkéjat. Figyelmezteti kollegait
adminisztracios kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az
iskolavezetéshez fordulni.

Sziiloi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast. Sziikség esetén az éves
munkatervben eldirtakon tal rendkiviili sziil61 értekezletet szervez.

A sziilokkel kapcsolatot tart (levélben, telefonon is).

Az osztdlydban tanulokat elldtja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

A blicsiz6 és a bucstztatd osztalyok kozremitkodnek a szalagozo €s a ballagés
megszervezeéseben.

Kiemelt feladat a végzds osztalyokban a szakmavalasztasra €s a tovabbtanulasra valo

iranyitas, a felvételi jelentkezések lebonyolitasa.

Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilydba jard
tanuloval kapcsolatban.

Ellatja az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével Osszefliggd adminisztracios és egyéb
feladatokat.

Ko6zremiikodik az osztalya vizsgainak lebonyolitasdban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az iskolai diakonkormanyzattal, részben az osztalyképviseld utjan, részben a
diakmozgalomért felelds oktatd segitségével.

Munkakozosség vezetéi feladatok (megbizas esetén)

Osszedllitja a munkakdzosség éves programijat.

Iranyitja a kdzosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valo megfelelést.
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Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatérsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatoja ¢és igazgatohelyettesei felé.

A munkak6z0sség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az iskola
vezetOsége, ill. a munkak6zosség vezeto felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili bemutato
tanitasokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

Tangazdasag vezet6 (megbizas esetén)

Az intézet tulajdonaban 1évd foldteriiletek szakszerli miivelésének biztositdsa, a
novénytermesztési munkak tervezése, iranyitasa, ellendrzése
mezdgazdasagi gépi szolgaltatasok megrendelése, ellendrzése valamint az ehhez kapcsolodo
szerzOdések eldkészitése
A novény-egészségligyi eldirasok betartasa, sziikséges novényvédelmi munkék tervezése,
feliigyelete
a betakaritasi munkak szervezése, iranyitasa
javaslattétel az értékesitésre
a tangazdasag haszndlataban 1év0 erd- és munkagépekkel végzett munkak iranyitasa
az er0 és munkagépek karbantartasi, javitasi munkainak iranyitasa
az azonnali javitasi, vasarlasi igények jelzése
biztositja a tangazdasag zavartalan mitkddéséhez sziikséges anyagok, kisértékii targyi
eszk0zok beszerzését, készletezését, biztonsagos tarolasat
1d6szakosan ellendrzi az oktatok nevén 1€vo eszk6zok meglétét, szakszerl tarolasat, javaslatot
tesz azok selejtezésére
a ndvénytermesztési, allattenyésztési, kertészeti erdészeti, erd €s munkagép lizemelési-javitasi
agazatokra termelési, lizemelési, fejlesztési és értékesitési tervet készit
szakmailag feliigyeli az allattart6 telepen végzett munkaékat, sziikség eseténjavaslatot tesz az
allattartd telep vezetdjének az esetleges valtoztatdsokra
a tangazdasag miikodésével kapcsolatos hatdsagi ligyek, és az ezzel kapcsolatos
adminisztracids teenddk intézése
adminisztracié elvégzése
« jelentések elokészitése
* termelési mutatok nyilvantartasa
* tablatorzskonyv vezetése
* készletvaltozasok nyilvantartasa, havi 6sszesitok, elszamoldsok készitése
* elvégzett munkak igazolasa
* jelenléti iv
a tangazdasagban foly6 oktatdmunka zavartalan biztositasa
* szakmai gyakorlatok feltételeinek biztositasa, az egyeztetett igényeknek
megfeleléen
* a taniizemben bekdvetkezd fontosabb események eldrejelzése az igazgatonak
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* az oktatdssal kapcsolatos észrevételek, javaslatok megtétele az igazgatofeléa taniizemben a
munka ¢€s balesetvédelmi szabalyok betartasa, betartatasa

Felelossége:

— Felel0s az atvett eszkdzokért.

— Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megdrzéséért.

— Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.

— Felel6s az iskola allapotanak megorzéséért

— Felel6s a kertészeti dolgozdk, traktoros, allattartd telepvezetd, allatgondozok munkajaért.
— Felel a taniizemben 1év6 eszkozokeért, erd- €s munkagépekért, allatokért, készletekért.

I1l.  Felelosségi kor:

— Felel0s az atvett eszkozokért.

— Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megdrzéséért.
— Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.
— Felel6s az iskola allapotanak megdrzéséért.

IV. A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

— Iskola vezetdi

— Az oktatoitestiilet tagjai

— Szakmai munkak6zosség-vezetok

— Osztalyfonoki munkakozosség tagjai
— Real munkak6zosség tagjai

— Humén munkak6zosség tagjai

— Gazdasagi Hivatal dolgozoival

— Technikai alkalmazottakkal

2.

Szervezeten Kiviil:

kiilsd: allami szervezetek, gazdasagi kamarak, tanlizemmel kapcsolatban 1évé beszallitokkal,
szolgéaltatokkal, vevokkel,

V. Munkakori specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,

— ismeret megszerzése.

VI. Altalanos kotelezettség:

— Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatérsaival egyiittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast val6saghiien nyqjtani,
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— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

VII. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalé, mind a munkaltatdé kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:

A munkakori leiras kiaddja:

foigazgato
A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo
Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.7 Zoldség- és gyiimolcsfeldolgozo-vezeto

Altalanos informaciok

egység

Szerv, szervezeti

megnevezeése:

D¢éli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor
megnevezeése:

oktato

neve:

Munkakort betolto

A munkakér célja:

tevékenység elvégzése.

A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios

Munkakor helye a
szervezeten beliil:

Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari

Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

elsodlegesen:

6100 Kiskunfélegyhdza. Pet6fi u. 2/A.

Munkavégzés helye | masodlagosan:

6100 Kiskunfélegyhaza, Csongradi ut Hrsz 090/7

(Tangazdasag)

harmadlagosa

6100 Kiskunfélegyhaza, Csongradi Gt Hrsz 090/7 (Z6ldség-

illetoen:

n és gyiimolcsfeldolgozé Uzem
A munkaltatoi jogok gyakorloja: féigazgato
szakmai iranyitast . ,
.. R 1gazgato
Kozvetlen |illetéen:
felettese: | operativ iranyitast . ,
1gazgato

Helyettesités rendje:
a munkakér az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

A munkakort az alabbi munkakorok
helyettesithetik

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktat6 alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatésa, illetve
szakmai képzése, a képzési €s kimeneti kovetelményekben €s a programkovetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld, illetve
képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével.
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Az oktato kotelessége

— A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

— A tanuldkat, a kiskoru tanulo6 térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket
az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskora tanul6 jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

— A tanuld, a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

— A szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaltian nyujtsa.

— Atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

— Jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

— Az oktaté rendelkezik a korszer(i altaldnos muiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

— Ko6zosségi feladatokat vallal.

—  Orait az adott tanévre érvényes felosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztas
szerint ligyeleti feladatokat 14t el.

— El6keésziti és végrehajtja az intézmény €s a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatokat.

— A hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az  osztalyfonoknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiuttmiikodés a sziilokkel

— Munkéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A szililék kozosségeével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkijat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

— Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.

Tehetséggondozo ¢€s a felzarkoztato munka végzése szaktargyhoz kapcsoloddan.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, ellendrzése.

A szakmai programnak megfeleld tanmenetet készitése, az igazgatdval valo jovahagyatésa.

A tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

Eldére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyelete (feliigyelet versenyeken,
[tanulmanyi]kirandulason, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken valo részvétel, iskolan
kiviili programokra, orvosi vizsgalatra tanulok kisérése, stb).

Tanitas nélkiili munkanapokon val6é program szerinti munkavégzés.

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Felvételiztetés, vizsgaztatds, az érettségi és szakmai vizsgan kiilon megbizas alapjan jegyzdi
feladatok ellatasa.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység.

Részt vesz a leltdrozdsban beosztas szerint.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

A magatartas €s szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfonokot.

A sziilokkel torténd kapcsolattartds (levélben, telefonon is), sziiloi értekezlet, fogaddora
megtartasa.

A belépd oktatod szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés.
Kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa (iskolai oktatdi testiileti értekezletek,
konferenciak, iskolai innepségek, stb.).

Tovabbképzésben valo részvétel.

Példaado személyiségként dolgozik és nevel.

Osszefiiggd szakmai gyakorlatok sordn oktatoi feladatok ellatasa eldre tervezett beosztas szerint
Veszélyhelyzet esetén a gyakorlohelyek zavartalan miikddésének biztositisa érdekében a napi
teenddk ellatasdban vald részvétel eldre tervezett beosztas szerint

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.
Neveldmunkajahoz tanmenetet készit.

— Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse

az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.
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Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuldé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktato tarsaival a tanulok haladasarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuldival a Hazirendben rogzitett szabalyokat.
Tanév elején kitdlteti s Osszegylijti a tanuldi adatlapokat.

Megismerteti osztalya tanuldival az iskola hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.

Jutalmazza, vagy jutalmazdsat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a kiemelkedd
teljesitményt ny;té tanuldkat.

Kozremukodik a tanulok ¢és oktatok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Képviseli az osztalyat az oktatoitestiilet, illetve az iskolavezetés elott.

Kéthavonta osztalyfondki oran, valamint a félévi és az év végi osztalyozo konferencidkon
elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait, ehhez
kikéri oktato tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Nyomon kdveti a hidnyzasok okat, igazolasat.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Naprakészen
vezeti az osztalyaval kapcsolatos elektronikus és papir alapti dokumentumokat. Elkésziti a
sziikséges statisztikakat.

Figyelemmel kiséri az osztdlyban tanit6 oktatok munkéjat. Figyelmezteti kollegait
adminisztracios kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az
iskolavezetéshez fordulni.

Sziiloi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast. Sziikség esetén az éves
munkatervben eldirtakon tal rendkiviili sziil61 értekezletet szervez.

A sziilokkel kapcsolatot tart (levélben, telefonon is).

Az osztdlydban tanulokat elldtja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

A blicsiz6 és a bucstztatd osztalyok kozremitkodnek a szalagozo €s a ballagés
megszervezeéseben.

Kiemelt feladat a végzds osztalyokban a szakmavalasztasra €s a tovabbtanulasra valo

iranyitas, a felvételi jelentkezések lebonyolitasa.

Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilydba jard
tanuloval kapcsolatban.

Ellatja az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével Osszefliggd adminisztracios és egyéb
feladatokat.

Ko6zremiikodik az osztalya vizsgainak lebonyolitasdban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az iskolai diakonkormanyzattal, részben az osztalyképviseld utjan, részben a
diakmozgalomért felelds oktatd segitségével.

Munkakozosség vezetéi feladatok (megbizas esetén)

Osszedllitja a munkakdzosség éves programijat.

Iranyitja a kdzosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valo megfelelést.
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Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatérsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatoja ¢és igazgatohelyettesei felé.

A munkak6z0sség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az iskola
vezetOsége, ill. a munkak6zosség vezeto felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili bemutato
tanitasokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

Z0ldség- és gyiimolcsfeldolgozo iizem vezet6é (meghbizas esetén)

Az intézet hasznélatdban 1évo z6ldség- és gyiimodlesfeldolgozé lizemben talalhatd gépek és
berendezések szakszerii haszndlata, karbantartasa, és az abban folyé munkak tervezése,
iranyitasa, ellendrzése

a piaci igényeknek megfelelden szervezi az alapanyag felvasarlasat és a termék értékesitését
gondoskodik a leltari készletek meglétrdl, a konyvelés naprakészségérdl, sziikség szerint
elokészitteti a havi ellendrzé méréseket

rendben tartja a szallitasi szerzédéseket, figyelemmel kiséri a vevok pénziigyi teljesitéseit.
Kinnlevdség esetén gondoskodik a kiszallitas korlatozasarol

betartja és betartatja a pénziigyi fegyelemre vonatkozo eldirasokat

iitemezi a napi feladatokat ¢s a feldolgoz6 gyartasi feladatat, melynek az alapanyag ellatasarol
gondoskodik

feliigyeli a taniizem munk4jat, szervezi a napi feladatokat

gondoskodik rola, hogy az adminisztracids feladatok ¢€s a belsd bizonylatok napra készek
legyenek

folyamatosan figyelemmel kiséri az élelmiszer torvény betartasat, a modositasokat napra
készen kezeli

a feladatoknak megfelelden a tanuld feleldssel kozdsen megtervezi a tanuld 1étszam igényt,
napi és miiszakonkénti bontasban €s szervezi a felndtt szakmunkéasok napi feladatait valamint
a tartoésan tavollévo dolgozok helyettesitését

koordinalja a kiilsé helyeken torténd arusitasok lebonyolitasat

folyamatosan ellendrzi, segiti a Mezgé Mintabolt arukészletének megfelelé mennyiségét
ellendrzi, hogy szigoruan betartsak a higiéniai szabalyokat, ugy a felnétt dolgozok, minta a
tanulok, a HACCP programot irdnyitja és betartatja

iranyitja aiizem rendelkezésére allo szallitd gépkocsit és gondoskodik rdla, hogy mindenkor
menetlevéllel el legyen latva, ellendrzi az lizemanyag felhasznalast

kapcsolatot tart fenn a beszallitokkal és a vevokkel

gondoskodik arrol, hogy a feldolgozasi folyamatokat az izem engedélyezett technologiai
rendje, az kdrnyezetvédelmi és higiéniai eldirasok betartdsa mellett keriiljenek
MegSZervezesre.

ellendrzi az tizem kozbeni és lizemen kiviili takaritasi utasitasok betartasat

gondoskodik rola , hogy a takaritas soran csak azokat a tisztitoszereket ,vegyszereket
alkalmazzak, melyek hasznalata a takaritasi utasitasban engedélyezett

ellendrzi az aknaszemek meglétét, eldirasszerii hasznalatat
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figyelemmel kiséri az lizem védOruha, eszkdz, anyagellatottsagat, javaslatot tesz a selejtezésre,
gondoskodik a potlasok beszerzésérdl

betartja és betartatja a hazirendet, tlizvédelmi utasitast, az egészséges munkavégzés szabalyait
a fenti eldirasok szandékos vagy gondatlansagbol torténd be nem tartasabol eredd anyagi
karért a kozalkalmazottakra vonatkozo kartéritési felelosséggel tartozik

Felelossége:

felelds azlizemre vonatkozé jogszabalyok naprakész megismerését €s betartasaért, illetve
betartatasaért

koteles jelezni az igazgatdnak minden olyan észrevételt, amely az iizem muiikodési
tevékenységét veszélyezteti

felelds a feliigyelete alatt all6 dolgozok munkakori leirdsainak elkészitéséért, aktualizalasaért
feliigyel a riasztd bekapcsolédsara, tavollétében gondoskodik a riasztd bekapcsolasaval
megbizott dolgozorol

jogosult az irdnyitasa alé tartozd dolgozok munkdjanak mindenkori megszervezésére,
ellenérzésére

kezdeményezi az lizem dolgozoinak elismerését, illetve fegyelmi vagy kartéritési feleldsségre
vonasat, ha sziikséges az igazgatonal

Felelossége:

— Felelds az atvett eszkdzokért.

— Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megdrzéséért.

— Felel6s a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.

— Felel6s az iskola allapotanak megdrzéséért

— Felelds az tizemben dolgozok munkéjaért.

— Felel az tizemben hasznalatos berendezésekért, eszkozokért és készletekeért.

I1l.  Felelosségi kor:

— Felelds az atvett eszkdzokért.

— Felel6s az iskola tanuloinak testi épsége megodrzéseéert.
— Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.
— Felel6s az iskola allapotanak megdOrzéséért.

IV. A munkakor ellatisahoz kot6dé kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

— Iskola vezetdi

— Az oktatoitestiilet tagjai

— Szakmai munkak6zosség-vezetok

— Osztalyfonoki munkakozosség tagjai
— Real munkak6zosség tagjai

— Humén munkak6zosség tagjai

— Gazdaséagi Hivatal dolgozoival

— Technikai alkalmazottakkal

2.

Szervezeten Kiviil:
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— kiils6: allami szervezetek, gazdasagi kamarak, tantizemmel kapcsolatban 1év6 beszallitokkal,
szolgéaltatokkal, vevokkel,

V. Munkakori specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,

— ismeret megszerzése.

VI. Altalanos kotelezettség:

— Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatérsaival egyiittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

— atudomadsara jutott informéciokat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

VI1l. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra kertilnek.

A munkakori leirdas modositdsdt mind a munkavéllaldo, mind a munkéltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan lép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:

A munkakori leiras kiaddja:

foigazgato
A munkakori leirdsban irottakat tudomdasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallald
Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavallal6

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.8 Husipari tanmiihelyvezet6

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egység Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezeése:
Munkakor ,
i oktatd
megnevezése:
Munkakort betolto
neve:
A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-
A munkakér célja: nevelési feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios
tevékenység elvégzése.
Munkakor helye a Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari
szervezeten beliil: Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza. Pet6fi u. 2/A.
Munkavégzés helye | masodlagosan: | 6100 Kiskunfelegyhaza, Csolyosi ut (Husipari taniizem)-
harmadlagosa 6100 Kiskunfélegyhaza, Martirok u. 1. (Mezgé
n Mintabolt)
A munkaltatoi jogok gyakorloja: féigazgato
szakmai iranyitast . .
.. R 1gazgato
Kozvetlen |illetéen:
felettese: | operativ irdanyitast . ,
1gazgato

illetoen:

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

A munkakort az alabbi munkakorok
helyettesithetik

1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktat6 alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatésa, illetve

szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben €s a programkdvetelményben

meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanulo, illetve

képzésben részt vevd kiskort személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével.
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Az oktato kotelessége

— A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

— A tanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket
az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskora tanul6 jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

— A tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

— A szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaltian nyujtsa.

— A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

— Jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

— Az oktaté rendelkezik a korszer(i altaldnos muiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

— Ko6zosségi feladatokat vallal.

—  Orait az adott tanévre érvényes felosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztas
szerint ligyeleti feladatokat 14t el.

— El6késziti és végrehajtja az intézmény €s a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatokat.

— A hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az  osztalyfonoknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiuttmiikodés a sziilokkel

— Munkéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A szililék kozosségeével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkijat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

— Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.

Tehetséggondozo ¢€s a felzarkoztato munka végzése szaktargyhoz kapcsoloddan.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, ellendrzése.

A szakmai programnak megfeleld tanmenetet készitése, az igazgatoval valo jovahagyatésa.

A tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

Eldére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyelete (feliigyelet versenyeken,
[tanulmanyi]kirandulason, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken valo részvétel, iskolan
kiviili programokra, orvosi vizsgalatra tanulok kisérése, stb).

Tanitas nélkiili munkanapokon val6é program szerinti munkavégzés.

A tanulo6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Felvételiztetés, vizsgaztatas, az érettségi és szakmai vizsgan kiilon megbizas alapjan jegyzdi
feladatok ellatasa.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység.

Részt vesz a leltdrozdsban beosztas szerint.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

A magatartas €s szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfonokot.

A sziilokkel torténd kapcsolattartds (levélben, telefonon is), sziiloi értekezlet, fogaddora
megtartasa.

A belépd oktatod szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzoss€ég munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés.
Kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa (iskolai oktatdi testiileti értekezletek,
konferencidk, iskolai tinnepségek, stb.).

Tovabbképzésben valo részvétel.

Példaado személyiségként dolgozik és nevel.

Osszefiiggd szakmai gyakorlatok sordn oktatoi feladatok ellatasa eldre tervezett beosztas szerint
Veszélyhelyzet esetén a gyakorlohelyek zavartalan miikodésének biztositasa érdekében a napi
teenddk ellatasdban vald részvétel eldre tervezett beosztas szerint

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.
Neveldmunkajahoz tanmenetet készit.

— Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse

az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.
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Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktato tarsaival a tanulok haladasarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuldival a Hazirendben rogzitett szabalyokat.
Tanév elején kitdlteti és 0sszegylijti a tanul6i adatlapokat.

Megismerteti osztalya tanuldival az iskola hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.

Jutalmazza, vagy jutalmazdsat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a kiemelkedd
teljesitményt nya;td tanuldkat.

Kozremikodik a tanulok ¢és oktatok konfliktusai megoldasaban, sziikkség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Képviseli az osztalyat az oktatoitestiilet, illetve az iskolavezetés elott.

Kéthavonta osztalyfondki oran, valamint a félévi és az év végi osztalyozo konferencidkon
elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait, ehhez
kikéri oktato tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Nyomon kdveti a hidnyzasok okat, igazolasat.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Naprakészen
vezeti az osztalyaval kapcsolatos elektronikus és papir alapti dokumentumokat. Elkésziti a
sziikséges statisztikakat.

Figyelemmel kiséri az osztdlyban tanit6 oktatok munkéjat. Figyelmezteti kollegait
adminisztracios kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az
iskolavezetéshez fordulni.

Sziiloi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast. Sziikség esetén az éves
munkatervben eldirtakon tal rendkiviili sziil61 értekezletet szervez.

A sziilokkel kapcsolatot tart (levélben, telefonon is).

Az osztdlydban tanulokat elldtja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

A blicsiz6 és a bucstztatd osztalyok kozremitkodnek a szalagozo €s a ballagés
megszervezeéseben.

Kiemelt feladat a végzds osztalyokban a szakmavalasztasra €s a tovabbtanulasra valo

iranyitas, a felvételi jelentkezések lebonyolitasa.

Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilydba jard
tanuloval kapcsolatban.

Ellatja az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével Osszefliggd adminisztracios és egyéb
feladatokat.

Ko6zremiikodik az osztalya vizsgainak lebonyolitasdban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az iskolai diakonkormanyzattal, részben az osztalyképviseld utjan, részben a
diakmozgalomért felelds oktatd segitségével.

Munkakozosség vezetéi feladatok (megbizas esetén)

Osszedllitja a munkakdzosség éves programijat.

Iranyitja a kdzosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valo megfelelést.
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Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatérsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatoja ¢és igazgatohelyettesei felé.

A munkak6z06sség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az iskola
vezetOsége, ill. a munkak6zosség vezeto felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili bemutato
tanitasokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

Husipari taniizemvezeté (megbizas esetén)

kidolgozza az éves termelési programtervet, a szakmai igazgatohelyettessel és a gazdasagi
vezetdvel kozdsen egyezteti

a huspiaci igényeknek megfelelden szervezi az ¢l6allat felvasarlasat, a végtermék értékesitését
gondoskodik a leltari készletek meglétrdl, a konyvelés naprakészségérdl, sziikség szerint
elokészitteti a havi ellendrzé méréseket

rendben tartja a szallitasi szerzédéseket, figyelemmel kiséri a vevok pénziigyi teljesitéseit.
Kinnlevoség esetén gondoskodik a kiszallitas korlatozasarol

betartja és betartatja a pénziigyi fegyelemre vonatkozo eldirasokat

iitemezi a napi vagasi feladatokat és a feldolgoz6 gyartasi feladatat, melynek az alapanyag
ellatasarol gondoskodik

feliigyeli a taniizem munkajat, szervezi a napi feladatokat

gondoskodik roéla, hogy a gyartmanylapok, kimérdlapok €s egyéb belsd bizonylatok napra
készek legyenek

folyamatosan figyelemmel kiséri az élelmiszer torvény betartasat, a modositdsokat napra
készen kezeli

a feladatoknak megfelelden a tanuld feleldssel kozdsen megtervezi a tanuld 1étszam igényt,
napi és miiszakonkénti bontasban és szervezi a felnétt szakmunkésok napi feladatait valamint
a tartoésan tavollévo dolgozok helyettesitését

koordinalja a kiilsé helyeken torténd arusitasok lebonyolitasat

folyamatosan ellendrzi, segiti a Mezgé Mintabolt arukészletének megfelelé6 mennyiségét
ellendrzi, hogy szigoruan betartsak a higiéniai szabalyokat, ugy a felnétt dolgozok, minta a
tanulok, a HACCP programot irdnyitja és betartatja

irdnyitja a tanlizem rendelkezésére allo szallitdé gépkocsit. gondoskodik réla, hogy mindenkor
menetlevéllel el legyen latva, ellendrzi az lizemanyag felhasznalast

kapcsolatot tart fenn a tarsszervezetekkel, a szomszéd lizemmel, segiti az eredményes
kolesonosen elényds egyiittmiikodést

megkoveteli az lizemre vonatkoz6 személyi és gépkocsi forgalmi rend betartasat, az lizem
zartsagat. Gondoskodik arrol, hogy a vagasi és feldolgozasi folyamatokat az tizem
engedélyezett technoldgiai rendje, az allategészségligyi kornyezetvédelmi és higiéniai
eldirasok betartasa mellett kertiljenek megszervezésre - fehér, fekete dvezet elkiilonitése
rendeltetésszerii hasznalata, vér elkiilonitése, veszélyes hulladékok tarolésa, elkiilonitése
megfeleld hiitési hdmérséklet biztositasa , naplozasa stb..
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ellendrzi az tizem kozbeni és tizemen kiviili takaritasi utasitasok betartasat, kiilonos tekintettel
a darabos hulladékok feltakaritasara és a vér elkiilonitésére.

Gondoskodik rola , hogy a takaritas soran csak azokat a tisztitoszereket ,vegyszereket
alkalmazzak, melyek haszndlata a takaritasi utasitdsban engedélyezett, ezzel is biztositva hogy
a szennyviz mindsége az eldirt paraméternek megfeleljen

megakadalyozza, hogy a szennyviz elvezetd rendszert rendeltetéstdl eltérden hasznaljak
ellendrzi az aknaszemek meglétét, eldirasszerti hasznalatat

figyelemmel kiséri az izem véddéruha, eszkdz, anyagellatottsagat, javaslatot tesz a selejtezésre,
gondoskodik a pétlasok beszerzésérdl

betartja és betartatja a hazirendet, tlizvédelmi utasitast, az egészséges munkavégzés szabalyait
a fenti eldirasok szandékos vagy gondatlansagbol torténd be nem tartasabol eredé anyagi
karért a kozalkalmazottakra vonatkozo kartéritési felelosséggel tartozik

Felelossége:

felelds a taniizemre vonatkoz6 jogszabalyok naprakész megismerését €s betartasaért, illetve
betartatasaért

koteles jelezni az igazgatonak minden olyan észrevételt, amely a taniizem miikodési
tevékenységét veszélyezteti

felelds a feliigyelete alatt 4116 dolgozok munkakori leirdsainak elkészitéséért, karbantartasaért
feliigyel a riasztd bekapcsolédsara, tavollétében gondoskodik a riasztd bekapcsolasaval
megbizott dolgozorol

jogosult az irdnyitasa alé tartozé dolgozok munkéjanak mindenkori megszervezésére,
ellendrzésére

kezdeményezi a tanlizem dolgozoinak elismerését, illetve fegyelmi vagy kartéritési
feleldsségre vonasat, ha sziikséges az igazgatonal

a piachoz valo6 alkalmazkodas , a taniizem iizletpolitikai céljainak elérése céljabol a
taniizemvezetd élhet az egyedi ar alkalmazasaval

I1l.  Felelosségi kor:

— Felel6s az atvett eszkozokert.
— Felel6s az iskola tanuloinak testi épsége megdrzéséért.

— Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.
— Felel6s az iskola allapotanak megdrzéséért.

IV. A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

— Iskola vezetdsége

— A oktatdi testiilettagjai

— A szaknak megfelel6 munkako6zosség tagjai
— Osztalyténoki munkakdzosség tagjai

2.

Szervezeten Kiviil:

Allami szervek, intézmények
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V. Munkakori specifikacio

Allando jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,

ismeret megszerzese.

VI. Altalanos kotelezettség:

Az elbirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
munkatarsaival egyiittmiikddni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valosaghtien nyujtani,

a tudomasara jutott informacidkat megorizni,

tartozkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

VIIl. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalé, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A

modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1€p hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel hatalyat

veszti.
Kelt:

A munkakoéri leirds kiadoja:

foigazgato

A munkakori leirdsban irottakat tudomdasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

Kapjak:

munkavallalo

- Munkavallal6

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.9 Oktaté

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti

egység
megnevezeése:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor
megnevezeése:

Oktato

Munkakort betolto
neve.:

A munkakér célja:

A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-

nevelési feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios

tevékenység elvégzése.

Munkakor helye a
szervezeten beliil:

Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari

Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhéaza, Petdfi S. u. 2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan:
A munkaltatdi jogok gyakorloja: foigazgato
szakmai iranyitast . ,
. R 1gazgato
Kozvetlen |illetéen:
felettese: | operativ irdanyitast . ,
1gazgato

illetoen:

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

Oktatdé munkakorok

Az intézmény oktato6it tavollétiikben az igazgatdhelyettes
altal meghatarozott modon helyettesitik az intézmény
oktatoi

A munkakort az alabbi munkakorok

helyettesithetik

Oktaté6 munkakorok
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1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktato alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, a képzési €s kimeneti kovetelményekben €s a programkovetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld, illetve
képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Az oktato kotelessége

— A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

— A tanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket
az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanuld torvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskoru tanul6 jogainak megdvasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében
intézkedést tart sziikkségesnek.

— A tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

— A szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaltian nyujtsa.

— A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

— Jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

— Az oktat6 rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.

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

— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

— Ko6zosségi feladatokat vallal.

—  Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
beosztas szerint ligyeleti feladatokat lat el.

— El6késziti és végrehajtja az intézmény €s a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatokat.

— A hataskorét meghaladd probléméakat haladéktalanul jelzi az  osztalyféndknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkéja sordn egylittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A sziilék kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestlilhessenek gyermekeik.
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Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.

Tehetséggondozo ¢€s a felzarkoztato munka végzése szaktargyhoz kapcsoloddan.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, ellendrzése.

A szakmai programnak megfeleld tanmenetet készitése, az igazgatoval valo jovahagyatésa.

A tanuldok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

Eldére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete (feliigyelet versenyeken, kiranduldson stb.).

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

A oktatoi tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

A magatartas és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfénokot.

A sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa.

A belépd oktatd szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzdsség munkdjaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremitkddés.
Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil feladat ellatasa (intézményi oktatoi testiileti értekezletek,
konferencidk, intézményi linnepségek, stb.)

Tovabbképzésben valo részvétel

Példaadd személyiségként dolgozik és nevel.

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktato tarsaival a tanulok haladasarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuldival a Hazirendben rogzitett szabalyokat.
Tanév elején kitolteti és Osszegytijti a tanuldi adatlapokat.

Megismerteti osztalya tanuldival az intézmény hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.
Jutalmazza, vagy jutalmazéasat kezdeményezi az iskolai €let barmely teriiletén a kiemelkedd
teljesitményt nya;td tanuldkat.

Kozremikodik a tanulok ¢és oktatok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri oktato tarsai, valamint a tanuldk véleményét is.
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Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Naprakészen
vezeti az osztalyaval kapcsolatos elektronikus és papir alapu dokumentumokat. Elkésziti a
sziikséges statisztikakat.

Figyelemmel kiséri az osztilyban tanitdé oktatok munkdjat. Figyelmezteti kollegait
adminisztracioés kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az
intézményvezetéshez fordulni.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast. Sziikség esetén az éves
munkatervben eldirtakon tal rendkiviili sziild1 értekezletet szervez.

Az osztalydban tanulokat ellatja az intézmény életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdimogatja részvételiiket az intézményi rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniligyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilydba jaro
tanuldval kapcsolatban.

Ellatja az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével Osszefliggd adminisztracios és egyéb
feladatokat,

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével ¢és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az iskolai didkdnkormanyzattal, részben az osztalyképviseld utjan, részben a
diakmozgalomért felelds oktato segitségével.

Munkako6zosség vezet6i feladatok (megbizas esetén)

Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat.

Iranyitja a k6zosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valo megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenyseégérol.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

A feladatok pontos €s szinvonalas elvégzésérdl beszamoldsi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatoja és igazgatOhelyettesei felé.

A munkakozosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az
intézmény vezetdsége, ill. a munkakdzosség vezetd fele.

Szervezi a szakmai bemutatok, eloadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili bemutato
tanitasokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

I1l.  Felelosségi kor:

— Felel6s az atvett eszkdzokért.

— Felel6s az intézmény tanuloinak testi épsége megorzéséért.
— Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.

— Felel6s az intézmény allapotanak megdOrzéséért.
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IV. A munkakor ellatasahoz kot6doé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

— Intézmény vezetOseége

— A oktatdi testiilet tagjai

— A szaknak megfelel6 munkak6zosség tagjai
—  Osztalyfonoki munkakozosség tagjai

2. Szervezeten kiviil:

Allami szervek, intézmények

V. Munkakori specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,

— ismeret megszerzése.

VI. Altalanos kotelezettség:

— Az el6irt id6ben €s helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatarsaival egylittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

—a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nytjtani,

—a tudomasara jutott informacidkat megdrizni,

—tartozkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna.

VI1l. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds modositdsat mind a munkavallalo, mind a munkaltatdé kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt.:
A munkakori leirds kiadoja:

féigazgatd
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A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.:

munkavallald
Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavallal6

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.10 Kollégiumi oktaté

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti

egység

megnevezeése:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor
megnevezeése:

oktatd

Munkakort betolto

neve:

A munkakér célja:

A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios
tevékenység elvégzése.

Munkakor helye a
szervezeten beliil:

Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari

Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi S. u. 2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan:
A munkaltatdi jogok gyakorloja: féigazgatoja
Kmai iranvitast .
. .sza m a1 rafyitas kollégiumvezetd
Kozvetlen |illetéen:
felettese: tiv iranyitast .
OpErAtiv rAmyItas kollégiumvezetd

illetoen:

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

Oktatdé munkakorok

Az intézmény oktato6it tavollétiikben az igazgatdhelyettes
altal meghatarozott modon helyettesitik az intézmény
oktatoi

A munkakort az alabbi munkakorok
helyettesithetik

Oktaté6 munkakorok

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktat6 alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatésa,
illetve szakmai képzése, a képzési €s kimeneti kovetelményekben €s a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanulo,
illetve képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.
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Az oktato kotelessége

— A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
elOsegitse.

— A tanuldkat, a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanul6 jogainak megovasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

— A tanuld, a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

— A szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan ¢€s tobboldaltian nyujtsa.

— A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat €s jogait tartsa
tiszteletben.

— Jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatdi tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai elvarasok és feladatok

— Az oktat6 rendelkezik a korszer(i altaldnos muiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.

— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.

— Ko6zosségi feladatokat vallal.

—  Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a
tanévi beosztas szerint ligyeleti feladatokat 14t el.

— El6keésziti és végrehajtja az intézmény és a munkako6zdsség munkatervében rogzitett
szakmai €s pedagogiai feladatokat.

— A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkéja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A sziilék kozosségével egyiittmilkodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

— Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.

Tehetséggondozo ¢és a felzarkoztato munka végzése szaktargyhoz kapcsoloddan.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, ellendrzése.

A szakmai programnak megfelelé tanmenetet készitése, az igazgatoval valo
jovahagyatasa.

A tanulok nevelési-oktatési intézményen beliili onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai €s
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete (feliigyelet versenyeken, kirdndulason
stb.).

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

A oktatoi tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

A magatartas és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfonokat.
A sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa.

A belépd oktatd szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktato6i testiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézmeényi onértékelési feladatokban vald kdzremitkddes.
Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa (intézményi oktatoi testiileti
értekezletek, konferencidk, intézményi tinnepségek, stb.)

Tovabbképzésben valod részvétel

Pé¢ldaado személyiségként dolgozik és nevel.

Osztalyfondki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztdlyaba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktato tarsaival a tanulok haladasarol.

Megismerteti, értelmezi €s betartatja az osztalya tanuldival a Hazirendben rogzitett
szabalyokat.

Tanév elején kitolteti és 0sszegylijti a tanuldi adatlapokat.

Megismerteti osztalya tanuldival az intézmény hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.
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Jutalmazza, vagy jutalmazasat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a kiemelkedd
teljesitményt nya;té tanuldkat.

Kozremiikodik a tanulok és oktatok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri oktatd tarsai, valamint a tanulok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Naprakészen
vezeti az osztalyaval kapcsolatos elektronikus és papir alapu dokumentumokat. Elkésziti

a sziikséges statisztikakat.

Figyelemmel kiséri az osztadlyban tanité oktatok munkajat. Figyelmezteti kollegait
adminisztracios kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az
intézményvezetéshez fordulni.

Sziiloi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érinté egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast. Sziikség esetén
az éves munkatervben eldirtakon tal rendkiviili sziil6i értekezletet szervez.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az intézmény ¢életével, mitkodésével kapcsolatos fontosabb
informéciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiket az intézményi
rendezvényeken, programokon.

Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro
tanuloval kapcsolatban.

Ellatja az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével 0sszefliggd adminisztracios és egyéb
feladatokat,

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az iskolai didkonkormanyzattal, részben az osztalyképviselo utjan, részben
a didkmozgalomért felelds oktato segitségével.

Munkakozosség vezetéi feladatok (megbizas esetén)

Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat.

Iranyitja a kdzosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valo megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenysegérol.

Az intézmény igazgatoja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az
intézmény igazgatdja és igazgatohelyettesei felé.

A munkakozdsség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkéjukrol az
intézmény vezetdsége, ill. a munkakdzosség vezeto felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutato tanitasokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.
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I1l.  Felelosségi kor:

— Felelds az atvett eszkdzokért.

— Felel6s az intézmény tanuloinak testi épsége megorzéséért.
— Felel6s a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.

— Felel6s az intézmény allapotanak megoOrzéséért.

IV. A munkakor ellatasahoz kot6do kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

— Intézmény vezetOsége

— A oktatdi testiilet tagjai

— A szaknak megfeleld munkak6zosség tagjai
— Osztalyfénoki munkakozosség tagjai

2. Szervezeten kiviil:

Allami szervek, intézmények

V. Munkakori specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,
—szakmai tudas fejlesztése,

— ismeret megszerzése.

VI. Altalanos kotelezettség:

— Az el6irt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtant,
— munkatarsaival egyiittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

—a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyqjtani,

—a tudomasara jutott informaciokat megdrizni,

— tartozkodni minden olyan k6zl€stdl, ami az intézményre, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna.

VIl. A munkakéri leiras hatilya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds mddositdsat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irdsba foglalds és alairas napjan lép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt.:
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A munkakori leirds kiadoja:

foigazgato

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.:

munkavallal6
Jelen munkak®dri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.11 Fejleszto oktato

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egység Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezeése:
Munkako .
unka OI,. fejlesztd oktatd
megnevezése:
Munkakort betolto (NEV)
neve:
A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
A munkakér célja: feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracids tevékenység
elvégzése.
Munkakor helye a Kiskunfélegyhdzi Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
szervezeten beliil: Szakképz6 Iskola és Kollégium
elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza, Petdfi S. u. 2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan: |-

A munkaltatéi jogok gyakorloja: foigazgato

szakmai iranyitast . .

. R 1gazgato

Kozvetlen |illetéen:
felettese: |operativ iranyitast . .

R 1gazgato

illetoen:

Oktatdé munkakorok
Az intézmény oktatoit tavollétiikkben az igazgatohelyettes
altal meghatarozott modon helyettesitik az intézmény

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket

helyettesitheti: .
clyettesithett oktatoi

A munkakort az alabbi munkakorok

Oktato munkakorok
helyettesithetik u

1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatésa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben meghatarozott
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld, illetve képzésben részt
vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Az oktato kotelessége
— A tanul0k, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.
— A tanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket
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az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskora tanul6 jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

— A tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

— A szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaltian nyujtsa.

— A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

— Jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok
— Az oktat6 rendelkezik a korszerii altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.
— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
— Ko6zosségi feladatokat vallal.
—  Orait az adott tanévre érvényes felosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztas
szerint ligyeleti feladatokat 14t el.
— El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagobgiai feladatokat.
— A hataskorét meghaladd probléméakat haladéktalanul jelzi az  osztalyfondknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiuittmiikodés a sziilokkel
— Munkéja soran egylittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
— A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
— Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestlilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
— Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
— Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
— Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.

Tehetséggondozo ¢€s a felzarkoztato munka végzése szaktargyhoz kapcsoloddan.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, ellendrzése.

A szakmai programnak megfeleld tanmenetet készitése, az igazgatoval valo jovahagyatasa.

A tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiildé — feliigyelete (feliigyelet versenyeken, [tanulmanyi]
kirandulason, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken valo részvétel, iskolan kiviili
programokra, orvosi vizsgalatra tanulok kisérése, stb).

Tanitas nélkiili munkanapokon valé program szerinti munkavégzés.

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Felvételiztetés, vizsgaztatds, az érettségi és szakmai vizsgan kiilon megbizas alapjan jegyzoi
feladatok ellatasa.

A oktatoi tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység.

Részt vesz a leltdrozdsban beosztas szerint.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

A magatartas és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfénokot.

A sziilokkel torténd kapcsolattartds (levélben, telefonon is), sziiloi értekezlet, fogaddora
megtartasa.

A belépd oktatd szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzoss€ég munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés.
Kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa.

Intézményi szertar fejlesztése, karbantartasa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa (intézményi oktatoi testiileti értekezletek,
konferencidk, intézményi linnepségek, stb.).

Tovabbképzésben valo részvétel.

Példaado személyiségként dolgozik és nevel.

Kialakitja és vezeti a kiillonbozd korosztalyokban a képességszint szerint miikddo, specidlis
sziikségletli csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

Meghatarozza a szakmai program alapjan a fejleszté tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

Specialis gyogypedagodgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kozponti
idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket és
képességeiket.

Tanacsot ad és eldadast tart a oktatdoknak a tanulok pszicho—motorikus és fiziologias
fejlédésérdl, a gyogypedagdgiai €s az egészséges ¢életmodi nevelésérol.

Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlodésiiket, és gydogypedagogiai
(hallassériilt, latassériilt, logopédiai, pszicho— és szomato— pedagodgiai) ismeretei alapjan,
specialis gondoskodassal befolyasolja.
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Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis szlikségletei szerinti fejleszto,
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6zo, segitd, rehabilitacios és terapias eljarasokat.
Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot.

Segiti a nevelésben, terapids folyamatokban, a rehabilitdicidban a fogyatékos gyermekek
szlileivel, gondozdival valo aktiv egyiittmiikddést, tanacsokat ad.

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

Nevelomunkajahoz tanmenetet készit.

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalydban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktat6 tarsaival a tanulok haladasarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuldival a Hazirendben rogzitett szabalyokat.
Tanév elején kitdlteti €s 6sszegylijti a tanuldi adatlapokat.

Megismerteti osztalya tanuldival az intézmény hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.
Jutalmazza, vagy jutalmazasat kezdeményezi az intézményi élet barmely teriiletén a kiemelked6
teljesitményt nyujto tanuldkat.

Kozremikodik a tanulok és oktatok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Képviseli az osztalyat az oktatoitestiilet, illetve az intézményvezetés elott.

Kéthavonta osztalyfOndki oOran, valamint a félévi és az év végi osztalyozd konferencidkon
elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri oktato tarsai, valamint a tanulok véleményét is.

Nyomon kdveti a hidnyzasok okat, igazolasat.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Naprakészen
vezeti az osztdlyaval kapcsolatos elektronikus €s papir alapti dokumentumokat. Elkésziti a
sziikséges statisztikdkat.

Figyelemmel kiséri az osztalyban tanitdé oktatok munkgjat. Figyelmezteti kollegait
adminisztracios kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az
intézményvezetéshez fordulni.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, a sziil6ket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast. Sziikség esetén az éves
munkatervben eldirtakon tul rendkiviili sziildi értekezletet szervez.

A sziilokkel kapcsolatot tart (Ievélben, telefonon is).

Az osztalydban tanulokat ellatja az intézmény életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az intézményi rendezvényeken,
programokon.

A Dbucsuzd és a bucsuztatd osztalyok koézremikodnek a szalagozd ¢és a ballagés
megszervezésében.

Kiemelt feladat a végzds osztalyokban a szakmavalasztasra €s a tovabbtanulasra valo irdnyitas,
a felvételi jelentkezések lebonyolitasa.

Ellatja a tanligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilyaba jard
tanuloval kapcsolatban.
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Ellatja az 50 o6ra kozosségi szolgalat teljesitésével Osszefliggd adminisztracidos €s egyeb
feladatokat.

Kozremiikodik az osztalya vizsgainak lebonyolitasdban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével €s kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az intézményi didkonkorményzattal, részben az osztalyképviseld utjan, részben
a didkmozgalomért felelds oktatd segitségével.

Munkakozosség vezet6i feladatok (megbizas esetén)

Osszeallitja a munkakdzosség éves programijat.

Iranyitja a kdzosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valdo megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rébizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

A feladatok pontos €s szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatoja és igazgatohelyettesei felé.

A munkak6zsség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkdjukrol az
intézmény vezetdsége, ill. a munkak6zosség vezetd felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldéadasok latogatasat, segitséget nydjt az iskolan beliili
bemutato tanitasokhoz.

Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeit.

Felelosségi kor:

— Felel6s az atvett eszkdzokért.
— Felel6s az intézmény tanuldinak testi épsége megdrzéséért.
— Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.

— Felel6s az intézmény allapotanak megdrzéséért.

A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas

Szervezeten beliil:

— Intézmény vezetdsége
— A oktatdi testiilet tagjai
— A szaknak megfelel6 munkakozosség tagjai

— Osztalyfdnoki munkakozosség tagjai

2.

Szervezeten Kiviil:

Allami szervek, intézmények

V. Munkakoéri specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,

— szakmai tudas fejlesztése,
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— ismeret megszerzése.

VI. Altalanos kotelezettség:

— Az eléirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatérsaival egyiittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast val6saghiien nyqjtani,

— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

VI1I. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds moddositasat mind a munkavallalé, mind a munkaltatdé kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt.:

A munkakori leiras kiaddja:

féigazgato

A munkakori leirdsban irottakat tudomdasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.:

munkavallald
Jelen munkak®ori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavallal6

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar

116




33.12 Konyvtaros oktato

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egység Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezeése:
Munkakor ,
i oktatd
megnevezése:
Munkakort betolto
neve:
A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
A munkakér célja: feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracids tevékenység
elvégzése.
Munkakor helye a Kiskunfélegyhdzi Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
szervezeten beliil: Szakképz6 Iskola és Kollégium
elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza, Petdfi S. u. 2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan: | -

A munkaltatéi jogok gyakorloja: foigazgato

szakmai iranyitast . .

. R 1gazgato

Kozvetlen |illetéen:
felettese: |operativ iranyitast . .

R 1gazgato

illetoen:

Oktatdé munkakorok
Az intézmény oktatoit tavollétiikkben az igazgatohelyettes
altal meghatarozott modon helyettesitik az intézmény

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket

helyettesitheti: .
clyettesithett oktatoi

A munkakort az alabbi munkakorok

Oktato munkakorok
helyettesithetik u

1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatésa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben meghatarozott
torzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt
vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Az oktato kotelessége
— Atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.
— A tanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket

117




az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskort tanuld térvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskora tanul6 jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

— A tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

— A szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaltian nyujtsa.

— A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

— Jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok
— Az oktaté rendelkezik a korszer altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.
— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
— Ko6zosségi feladatokat vallal.
—  Orait az adott tanévre érvényes felosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztas
szerint ligyeleti feladatokat 14t el.
— El6késziti és végrehajtja az intézmény €és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatokat.
— A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az  osztalyfonoknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiuittmiikodés a sziilokkel
— Munkéja sordn egylittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
— A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
— Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
— Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
— Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
— Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

118




Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.

Tehetséggondozo ¢€s a felzarkoztato munka végzése szaktargyhoz kapcsoloddan.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, ellendrzése.

A szakmai programnak megfeleld tanmenetet készitése, az igazgatdval valo jovahagyatésa.

A tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiildé — feliigyelete (feliigyelet versenyeken, [tanulmanyi]
kirandulason, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken valdo részvétel, iskolan kiviili
programokra, orvosi vizsgalatra tanulok kisérése, stb).

Tanitas nélkiili munkanapokon valé program szerinti munkavégzés.

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Felvételiztetés, vizsgaztatds, az érettségi és szakmai vizsgan kiilon megbizas alapjan jegyzoi
feladatok ellatasa.

A oktatoi tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység.

Részt vesz a leltdrozésban beosztas szerint.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

A magatartas és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfénokot.

A sziilokkel torténd kapcsolattartds (levélben, telefonon is), sziiloi értekezlet, fogaddora
megtartasa.

A belépd oktatd szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzoss€ég munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés.
Kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa.

Intézményi szertar fejlesztése, karbantartasa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa (intézményi oktatoi testiileti értekezletek,
konferencidk, intézményi linnepségek, stb.).

Tovabbképzésben valo részvétel.

Példaado személyiségként dolgozik és nevel.

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

Neveldmunkajahoz tanmenetet készit.

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodeését.
Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktato tarsaival a tanulok haladasarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuldival a Hazirendben rogzitett szabalyokat.
Tanév elején kitolteti és Osszegytijti a tanuloi adatlapokat.

Megismerteti osztalya tanuldival az intézmény hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.
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Jutalmazza, vagy jutalmazasat kezdeményezi az intézményi élet barmely teriiletén a kiemelkedd
teljesitményt nya;té tanuldkat.

Kozremikodik a tanulok ¢és oktatok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Képviseli az osztalyat az oktatoitestiilet, illetve az intézményvezetés elott.

Kéthavonta osztalyfondki oran, valamint a félévi és az év végi osztalyozo konferencidkon
elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri oktato tarsai, valamint a tanulok véleményét is.

Nyomon koveti a hianyzasok okat, igazolasat.

Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Naprakészen
vezeti az osztalyaval kapcsolatos elektronikus és papir alapu dokumentumokat. Elkésziti a
szlikséges statisztikakat.

Figyelemmel kiséri az osztdlyban tanitd oktatok munkdjat. Figyelmezteti kollegait
adminisztracioés kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az
intézményvezetéshez fordulni.

Sziiloi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket €rintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast. Sziikség esetén az éves
munkatervben eldirtakon tal rendkiviili sziildi értekezletet szervez.

A sziilokkel kapcsolatot tart (Ievélben, telefonon is).

Az osztalydban tanuldkat ellatja az intézmény életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informéaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az intézményi rendezvényeken,
programokon.

A Dbucsuzd és a bucsuztatd osztilyok koézremikodnek a szalagozd ¢és a ballagés
megszervezésében.

Kiemelt feladat a végzds osztalyokban a szakmavalasztasra €s a tovabbtanulasra valo irdnyitas,
a felvételi jelentkezések lebonyolitasa.

Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilyaba jard
tanuloval kapcsolatban.

Ellatja az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével Osszefliggd adminisztracids €s egyéb
feladatokat.

Ko6zremiikodik az osztalya vizsgainak lebonyolitasdban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az intézményi didkdnkormanyzattal, részben az osztalyképvisel Gtjan, részben
a didkmozgalomért felelds oktato segitségével.

Munkakozosség vezetoi feladatok (megbizas esetén)

Osszedllitja a munkakdzosség éves programijat.

Iranyitja a k6zosség szakmai munkdjat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek vald megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenyseégérol.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatoja és igazgatOhelyettesei felé.

A munkakozosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az
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intézmény vezetdsége, ill. a munkakozosség vezeto felé.

— Szervezi a szakmai bemutatok, el6adasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili bemutato
tanitasokhoz.

— Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.
A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok
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Az intézmény igazgatdjaval €és a oktatoi testiilettel kozosen késziti el a konyvtar mitkodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtar statisztikat készit, tajékoztatja a oktatodi
testiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol. Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol,
javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez.

Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gazdasagos
felhasznalasat. Palyazatok irasaval az anyagi keretet béviteni igyekszik.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Oktatoi testiileti és munkak6zosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarosoktatok szamara szervezett tovabbképzéseken.
Szakmai ismereteit Onképzés Gtjan is gyarapitja.

Alloményalakitas, - feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitas, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

Az intézmény oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanuldsi folyamathoz és a szabadidds tevékenységekhez sziikséges forrasanyagokat.
T4jékozodik a megjelend kiadvanyokrol. Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultdl a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az intézmény
vezetdségének javaslatait. Naprakész beszerzési listat vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat

Az osztalyozas és a dokumentum-ellatds szabélyainak megfeleléen folyamatosan végzi az
allomany feltarasat, re-katalogizalasat.

Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges alloméanyapasztast. A felesleges,
elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfeleléen torli az
allomanybol

Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az dlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasdban barki akadalyozza.

Eldkeésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelt altal eldirt idoben torténd (iddszaki
vagy soron kiviili) leltarozast.

A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért, a konyvtarhasznalati szabalyzat
betartasaért.

Teljes korti allomany ellendrzést, ha az igazgatdé masképpen nem rendeli, 4 évente végez
leltarozasi iitemterv készitésével.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehet6vé tesz és segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat,

végzi a kdlcsonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasdban.

Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatast,
témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kiilsd forrasok hasznalatat, indokolt esetben kényvtarkdzi kdlesdnzést bonyolit le.
A oktatoi testiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanulokat a szellemi technikék

elsajatitdsaban.
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— A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6zosség-vezetokkel kdzosen

— Osszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

— Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

— Konyvtar-pedagogiai tevékenység

— A oktatoi testiilettel kozosen elkésziti az intézmény konyvtar-pedagdgiaiprogramjat.

— Biztositja a oktatook és a tanulok szamara az ismeretszerzés

— folyamatéban a konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat,

— szolgaltatasait.

— Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati érakat.

— A Kkonyvtarhasznalatra épiilé szakorakat az oktatd vezeti, a konyvtarosoktato ennek
tervezésében, eldkészitésében vesz részt, illetve az ora konyv- és konyvtarhaszndlattal
kapcsolatos részér tarthatja.

— LehetOség szerint felkésziti az intézmény tanuldit a konyv- és kdnyvtarhasznalati versenyekre.

— Egyéb feladatok

— A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakozosségi

— vezetdkkel, oktatokkal.

— Szakmai kapcsolatot tart a helyi kdnyvtarakkal (gyermekkonyvtarak, kozmiivelddési konyvtar,
varosi konyvtar, megyei konyvtar)

I11.  Feleldsségi kor:

— Felelds az atvett eszkdzokért.
— Felel6s az intézmény tanuldinak testi épsége megdrzéséért.
— Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.

— Felel6s az intézmény allapotanak megdrzéséért.

IV. A munkakér ellatisahoz kotédo kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

— Intézmény vezetdsége
— A oktatdi testiilet tagjai
— A szaknak megfelel6 munkakozosség tagjai

— Osztalyfonoki munkakozosség tagjai

2. Szervezeten kiviil:

— Allami szervek, intézmények

V. Munkakori specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,

— ismeret megszerzése.

VI. Altalanos kitelezettség:
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— Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatarsaival egylittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartézkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

VII. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallald, mind a munkaltatdé kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1€p hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt.:

A munkakori leiras kiaddja:

foigazgato

A munkakori leirdsban irottakat tudomésul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.:

munkavallalo
Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavallalo

- Munkatigy: személyi anyag
- Irattar
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33.13 Gazdasagi csoportvezeto

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

; Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor

i gazdasagi csoportvezetd
megnevezése:

Munkakort betolto
neve.:

Munkajat a gazdasagi csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi,

A munkakor célja: e . s f
] munkavégzése kiterjed az iskola pénztaranak kezelésére.

Munkakor helye a Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari
szervezeten beliil: Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium- Gazdasagi Hivatal
elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi u. 2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan:
A munkaltatdi jogok gyakorldja: kancellar
szakmai iranyitast . ,
. R 1gazgato
Kozvetle illetoen:
n felettese iv iranyita
f)pel:’thlV iranyitast Kancellar
illetoen:

A munkakor helyettesitését ellato

. azdasagi ligyintézo
munkakore: & gtugy
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I1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

A munkavégzés kiterjed a Déli ASzC Kiskunfélegyhdzi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari
Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium tanteriilet gazdasagi — pénziigyi feladatainak
elvégzésére, elosztasara, és ellendrzésére.

kozvetlen iranvitasa ala tartozd dolgozok

fokonyvi konyveld

pénziigyi ligyintézd €s pénztaros
munkaiigyi és pénziigyi ligyintézo
gazdasagi ligyintézd

az intézményvezetés szervezetében

A miikodéssel és fejlesztéssel Osszefiiggd pénziigyi, gazdasagi feladatok tekintetében az
igazgato részére javaslat tételre van lehetdsége.

Javaslat és véleménynyilvanitasi joggal és beszdmolasi kotelezettséggel rendelkezik.

Koételes a szamviteli rendet kialakitani, a mindenkori beszamolasi és kdnyvvezetésre
vonatkozo6 jogszabalyok, valamint a mindenkor érvényben 1év6 allamhaztartasrol,
szamvitelrdl szol6 jogszabalyokat betartani, azok alapjan az intézmény pénziigyi-gazdasagi
Szabalyzatait, illetve egyéb mitkodéshez sziikséges szabalyzatokat elkésziteni. Elkészités
utan a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan naprakészen tartani és alkalmazni. A
szabalyzatok alapjan végzi a kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzését.

Az intézmény szakmai szabalyzatainak elkészitéséhez segitséget kiteles nytjtani, illetve azok
elkészitésében részt venni.

A szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat ellendrzi, azok betartdsdhoz segitséget nyujt,
amennyiben szilikséges, a jogszabalyi keretek kozott modositja.

A szabalyzatok elkészitésénél, a munkaja végzésében a feliigyeleti szerv rendeletit,
hatarozatait figyelembe kell venni.

Kozvetlenill iranyitja, szervezi és ellendrzi a gazdasagi csoport dolgozdinak munkdjat. A
szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz irdnymutatast ad, ellendrzi azt.

A pénziigyi, gazdalkoddsi munka teriiletén illetve a szakmai és egyéb a munkahoz, az
intézmény tevékenységéhez kapcsolodod jogszabdlyok megismerése, alkalmazésa, és a
dolgozdkkal megismertetése.

Az éves koltségvetési terv keretszamainak kialakitasaban részt vesz és elkésziti a tervet
(szakmai €s szoveges).

A koltségvetési beszamolot (szamszaki €s szoveges), 1dOkozi mérlegjelentést elkésziti és
értesiti a gazdasagi foigazgato-helyettest jovahagyas céljabol. A meérleg kiértékelését a
szlikséges bizonylatokkal alatdmasztva elvégzi. Az év kdzbeni beszamolasi kotelezettségnek
(mérleg-jelentés, IKJ jelentések), statisztikai jelentéseknek eleget tesz.

Havonta elkésziti a koltségvetési jelentést, tovabba a fenntartd és a MAK részére elkésziti a
honap elején esedékes jelentéseket (likvidterv, bevétel-kiadas, tartozasallomany, 2 havi
jelentés),
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Egyéb tervek, felujitasok, beruhazasok elkészitésében részt vesz. Palyazatok készitéséhez
adatot szolgaltat, részt vesz elkészitésiikben, elvégzi a pénziigyi elszdmolast, részt vesz a
palyazatok monitoringjaban.

A leltarakat litemezi, megszervezi, a lebonyolitasat ellendrzi, kiértékeli.

A selejtezést megszervezi, részt vesz a lebonyolitasban, és a jegyzOkonyv elkészitését
ellendrzi.

Az intézmény finanszirozasat megtervezi, figyelemmel kiséri. A sajat hataskorti eldiranyzat
modositasokat elvégzi.

A koltségvetési, ezen beliil ERA szinten a teljesitéseket rendszeresen ellendrzi.

Az intézmény gazdasagi-pénziigyi adatszolgaltatasi kotelezettségét teljesiti és masolatban
elkiildi a gazdasagi-féigazgatd részére.

Negyedéves zaras keretében elszamolja a készletekkel kapcsolatos készlet valtozasokat,
Osszegyljti a mérlegtételek valtozasaval kapcsolatos adatokat, és elkésziti a sziikséges
feladasokat.

Zarszamadas keretében Osszeallitja a mezei leltart.

Elkésziti az intézmény szerzodéseit, a kiilsé szerzddések tartalmat egyezteti az illetékesekkel.
Elkésziti az intézmény dallammal szembeni fizetési kotelezettségeinek teljesitésével
kapcsolatos bevallasokat, elszamolasokat és gondoskodik azok megfizetésérél vagy
visszaigénylésérdl (AFA, rehabilitacids hozzajarulas, cégautd ado, visszaigényli a gazolaj-
tdmogatast), a jogszabalyokban meghatérozott hataridok betartasaval.

Kialakitja a belso ellendrzés rendjét (FEUVE), részt vesz a végrehajtasaban ¢és feliigyeli.

Az intézménynél ellendrzést végzo szerv részére adatot szolgaltat, részt vesz az ellendrzés
menetében, arrdl a sziikséges korben tajékoztatast ad.

A feliigyeleti szervvel tartja a kapcsolatot.

A kozvetleniil a feliigyelete ala tartozo dolgozok munkavégzését feliigyeli, sziikség esetén
tajékozadik, illetve tajékoztatast ad a munkaltato felé. Az igazgatd munkdjdhoz segitséget
nyujt.

Az intézmény igazgatdja, a vezetOség, az oktatoitestiilet, a feliigyeleti szerv kérésére
tajékoztatast ad az intézmény pénziigyi helyzetérdl, egyeb pénziigyi-gazdasagi eseményekrol.
Tartja a kapcsolatot a kiilsé vallalkozokkal, a munkakra a megallapodasokat megkéti, a
munkavégzést folyamataban ellendrzi, esetlegesen szakértd bevonasaval is. A sziikséges
engedélyokiratokat, igazolasokat megkeéri és szolgaltatja.

Koteles a Nemzetgazdasadgi Minisztériumnal a konyvviteli szolgéltatds rendje szerint a
nyilvantartasba vételt elvégezni, és szolgaltatasra jogosultsag fenntartasa érdekében az eldirt
kotelez6 szamviteli tovabbképzésen részt venni.

A szamvitelt ugy alakitja ki, hogy az onkoltségszdmitas elvégezhetd legyen. Részt vesz az
onkoltségszamitasban.

A kozbeszerzésre vonatkozo értékhatarokat figyeli és a kozbeszerzés lebonyolitasaban
tevékenyen részt vesz.

Az iskolatoél kért beszamolokhoz, adatszolgaltatasokhoz, statisztikakhoz a pénziigyi-
gazdasagi adatokat szolgaltatja.

A céljellegli és normativ hozzajarulasok felhasznalasi eldirasait megismeri, a felhasznalasukat
figyelemmel kiséri, az elszamolasukat elvégzi.

Létszam és bérgazdalkodéssal 6sszefiiggd dontések elokészitésében kdzremiikodik.
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- Dbiztositja a tagintézmény épiiletének, gépeinek, berendezéseinek folyamatos miikddését,
felméri a karbantartasi, javitasi feladatokat, megszervezi azok végrehajtasat (megrendelés
tovabbitasa az illetékesek felé, a javitas elvégeztetése karbantarté vagy kiilsé szolgaltato
igénybevételével, anyagbeszerzés)

Ellenérzések

- havonta a gazdalkodasi keretek és az erre irdnyul6 intézkedések ellendrzése,

- havonta a likviditas ellendrzése,

- kiilso6 ellendrz6 szervek altal eldirt feladatok végrehajtasanak ellendrzése,

- azintézmény belso ellendrzési jegyzokonyveiben a gazdasagi szervezetre javasolt vagy eloirt
feladatok alapjan intézkedési terv készitése és végrehajtasanak ellendrzése.

2. Felel6sségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- avagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért

- afentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,

- a jogszabalyokban, felsébb szervek, valamint felettesei utasitdsainak megfeleld
végrehajtasaért,

- munkakorébe épitett igyrendi ellendrzés maradéktalan érvényesitéséért.

3. A munkakor ellaitasahoz kotodé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

2. Szervezeten kiviil:

kiilsd: allami szervek, intézmények

I11. Munkakéri specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,
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— ismeret megszerzése.

IV. Altalanos Kotelezettség

— Az eléirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatarsaival egylittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

— atudomasara jutott informaciokat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan k6zIéstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az alairas napjan 1ép hatalyba,

Eves rendes szabadsagat egyeztetés utan, elére iitemezve veheti igénybe. A munkakori leiras
moédositasat mind a munkavallalé, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A modositds az irasba
foglalas és alairas napjan lép hatalyba, a korabbi munkakari leiras ezzel hatalyat veszti.

Kelt:

A munkakori leiras kiaddja:

kancellar

A munkakori leirdsban irottakat tudomdasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo

Jelen munkak®dri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:
- Munkavallald
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- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar

33.14 Gazdasagi iligyintézo

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

i Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor

) gazdasagi ligyintézo
megnevezése:

Munkakort betolto
neve.:

Munkajat a gazdasagi csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi,

A munkakér célja: L, .. L, .. o, L. ,
munkavégzése kiterjed az intézmény analitikus nyilvantartasi rendszerére.

Munkakor helye a Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari
szervezeten beliil: Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium- Gazdasagi Hivatal
elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi u. 2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan:
A munkaltatdi jogok gyakorldja: kancellar

szakmai iranyitast

azdasagi vezetd vagy gazdasagi csoportvezetd
Kozvetle illetéen: g g gy g gl csop

n felettese operativ iranyitast

1gazgatod
illetoen: 8328

A munkakor helyettesitését ellato

A mindenkori pénziigyi Ugyintézo helyettesiti.
neve, munkakore: p gyrugy y

A helyettesitett személy neve, A gazdaségi csoport tdvollévd dolgozait sziikség szerint
munkakore: helyettesiti.
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I1. A munkakor tartalma

1.

Feladatai részletesen:

gyakorolja a gazdasagi vezeto altal kiilon raruhazott jogkoroket,

a jogszabalyokban, az iigyrendekben, a belsé szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-¢és
belsé utasitasokban eldirtakat betartja €s betartatja,

munkakdrével kapcsolatban levelezést végez, a beérkezd és kimend kiildeményeket
iktatja,

naprakész szamitdgépes nyilvantartast vezet az intézmény tanuldi altal igénybe vett
étkezésekrol,

beszedi a tanuloktdl az étkezési, kollégiumi téritési dijakat, minden héten,

szamlat allit ki a tanulok részére az étkezési, kollégiumi téritési dijakrol,

havonta egyezteti az étkezési nyilvantartés, az étkezésrdl kiallitott szallitéi szamla és a
tanuldi befizetések adatait, adateltérés esetén haladéktalanul értesiti a beszallitd
ligyvezetdjét,

az étkezési nyilvantartasbol adatot szolgaltat a gazdasagi csoportvezetd részére
gondoskodik az étkezési nyilvantarté program aktualizalasardl (jogszabalyi és egyéb
valtozasok atvezetése), az EPER konyvel6i programban rogziti a tanulok étkezési
befizetéseit, azokrol szamlat allit ki;

a tanuloi étkezések befizetéseit elszamolja a pénztaros felé a befizetésre meghatarozott
napokon,

a gazdasagi csoportvezetd utasitasanak megfelelden kozremiikddik a targyi eszk6zok
selejtezésének ¢és leltdrozdsdnak lebonyolitdsdban, valamint a készletnyilvantartas
vezetésében.

ellatja a tangazdasadg vasarolt és sajat termelési készleteivel kapcsolatos analitikus
készlet-nyilvantartési feladatokat (termény, takarmany, novendék, hizo, egyéb allatok)
ellatja a tanuloi és dolgoz6i munkaruhdval, védoruhdval kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat, tartozast feljegyzi a leszerel? lapra,

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy
az intézmény féigazgatdjanak.

2. Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséeért

a fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,

a jogszabalyokban, felsébb szervek, valamint felettesei utasitdsainak megfeleld
végrehajtasaért,

munkakorébe épitett tigyrendi ellendrzés maradéktalan érvényesitéséért.
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3. A munkakor ellatasahoz kotodé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

2. Szervezeten kiviil:

kiilsd: allami szervek, intézmények

I11. Munkakéri specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,

— ismeret megszerzése.

IV. Altalianos kotelezettség

- Az eldirt iddben és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

- feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

- munkatarsaival egylittmiikddni,

- felettesét rendszeresen informalni,

- asziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

- atudomasara jutott informacidkat megorizni,

- tartdozkodni minden olyan k6zléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre

- hatranyos kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakéri feladatok meghatérozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba.

Eves rendes szabadsagat elére iitemezve veheti igénybe. A munkakori leiras médositasat mind a
munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A mddosits az irasba foglalds és alairas napjan
1ép hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel hatalyat veszti.

Kelt:

A munkakori leiras kiadoja:




kancellar

A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallald
Jelen munkak®ori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar

33.15 Pénztaros iigyintézo
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l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egysé .. , ., .
YT Byseg Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor

. énztaros, pénziigyi iigyintézo
megnevezése: p » penzugyl ugy

Munkakort betolto
neve:

. Munk4jat a gazdasagi csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi,
A munkakor célja: L . o s Lok
munkavégzése kiterjed az intézmény pénztaranak kezelésére.

Munkakor helye a Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari
szervezeten beliil: Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium- Gazdasagi Hivatal
elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhéaza, Pet6fi u. 2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan:
A munkaltatdi jogok gyakorldja: kancellar

szakmai iranyitast

azdasagi csoportvezetd
Kozvetle illetden: g g P

n felettese operativ iranyitast

igazgatd
illetoen: 8428

A munkakor helyettesitését ellato

Mindenkori pénziigyi ligyintéz0 helyettesiti.
munkakore: p gyrugy y
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I1. A munkakor tartalma

1.

Feladatai részletesen:

kezeli az intézmény hazipénztarat, elvégzi a készpénz bevételezését és kifizetését, napi
pénztarjelentést készit, intézi a postai csekkes befizetéseket

sziikség esetén készpénzes szamlat allit ki, szallitoi és vevoi szamlat iktatja, vevoi szamlat
kontirozza, bizonylatot készit hozzajuk

napi készpénzforgalmat bonyolitja és gondoskodik a pénztari anyag idObeni atadasara a
konyvelés szdmara,

felelos azért, hogy a pénztarbol csak szabalyszeriien kiallitott, az eldirt mellékletekkel
(megrendeld, szerzddés, hatarozat, utasitas, stb.) és alairasokkal (kotelezettségvallald,
érvényesitd, teljesitést igazold, utalvanyozo, ellenjegyzd) ellatott bizonylatok alapjan
torténjen kifizetés,

a szamviteli rendnek megfeleld bizonylatok alapjan (széllitélevél, szerzédés, arajanlat,
koltségvetés) allitja ki a készpénzes szdmlakat, (bérleti dijak, mg-i termék, termény. ért.
szamlazasa),

havonta egyezteti a pénztar forgalmat a fékonyvi konyveléssel, negyedéves zaraskor
adatot szolgaltat a mérleg 0sszeallitasahoz,

munkdja soran — mint folyamatba épitett ellendrzési pont - ellendrzi a bizonylatokat és
szlikség esetén javaslatot tesz azok kijavitasara,

engedélyezteti, bizonylatolja, nyilvantartja és elszamoltatja az elszamolasra kiadott
mindennemi eldleget,

nyilvantartja és kezeli a pénztarban 1évd egyéb értékeket, jotallasi jegyeket

jelzi a gazdasagi csoportvezetdnek a pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénzigényt,
bevételezi az étkezési dijakat, a Hlisbolt bevételeit, a Tanvago altal eldallitott termékek
ellenértékét,

szamlat készit dolgozok szamara az intézményi mobiltelefon hasznalati dij koltségtérités
feletti 6sszegérdl

beszedi az eseti bérleti dijakat (terembérlet, szallasdij), arrol szamlat allit ki,

az intézményi bevételekkel hetente postai csekken befizeti az intézmény, Magyar
Allamkincstarnal vezetett eldiranyzat keretszamlajara,

egyezteti a gazdasagi vezetdvel a finanszirozasi igényeket,

nyilvantartdst vezet a kozlizemi szamlakrdl (viz, gz, villany), fogyasztas szerint
szervezeti egységenként (iskola, tornacsarnok, husipari tanlizem, kollégium,
tangazdasag), ezek alapjan sziikség és igény szerint adatokat szolgaltat

fogadja az intézmény telephelyeirdl a mindenkor aktualis tisztitoszer igényeket, igény €s
engedélyezés alapjan azokat megvésarolja, a telephelyekre eljuttatja

a tisztitoszerek biztonsagi adatlapjait aktualisan beszerzi, a felhasznalas helyeire biztositja
gondoskodik a szigort szamadasu és egyéb nyomtatvanyok beszerzésérol, kiosztasarol,
visszavételezésérdl és nyilvantartasarol
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2. Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére; felelésségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

- amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- avagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért

- afentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,

- a jogszabalyokban, felsobb szervek, valamint felettesei utasitdsainak megfeleld
végrehajtasaért,

- munkakdrébe épitett iigyrendi ellendrzés maradéktalan érvényesitéséért.

3. A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

2. Szervezeten kiviil:

kiils6: allami szervek, intézményei

I11. Munkakori specifikacio

— Allandé jogszabalyfigyelés,
— szakmai tudas fejlesztése,

— ismeret megszerzése.

IV. Altalanos Kotelezettség

— Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatarsaival egylittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani,

— atudomadsara jutott informaciokat megdrizni,

— tartdzkodni minden olyan k6zléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.
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V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az alairas napjan 1ép hatalyba,

Eves rendes szabadsagat egyeztetve, elére iitemezve veheti igénybe.

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallalé, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:

A munkakori leiras kiadoja:

kancellar

A munkakori leirdsban irottakat tudomdésul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo
Jelen munkak®dri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavallal6

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar

137




33.16 Munkaiigyi iigyintézé

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egysé ) .
’ Eyseg Déli Agrarszakképzési Centrum

megnevezeése:
Munkakor e e,y
] munkaiigyi tigyintézd
megnevezése:
Munkakort betolto
neve:
A munkakér célja: az intézmény teljes személyi juttatdsokkal kapcsolatos ligyintézése
Munkakor helye a Kiskunfélegyhizi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
szervezeten beliil: Szakképzo Iskola és Kollégium - Gazdasagi Hivatal
elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza, Petofi u. 2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan:
A munkaltatoi jogok gyakorloja: kancellar

szakmai iranyitast

azdasagi csoportvezetd
Kozvetle illetden: g g P

n felettese operativ iranyitast

) @
illetoen: 18azgato

A munkakor helyettesitését ellato
neve, munkakore:
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I1. A munkakor tartalma

1.

Feladatai részletesen:

gyakorolja a gazdasagi csoportvezetd altal kiilon raruhdzott jogkoroket,

a jogszabalyokban, az iigyrendekben, a belsé szabalyzatokban, valamint egyéb kiils6-és
belsé utasitasokban eldirtakat betartja €s betartatja,

elkésziti a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
alkalmazasi iratokat a KIRA program segitségével,

gondoskodik a munkaviszony megsziinése esetén a dolgozo elszdmoltatisarol, a
munkakor atadas-atvétel technikai lebonyolitasarol és dokumentalasarol,

a KIRA program segitségével szamfejti és rogziti a nem rendszeres személyi juttatasokat
(mozgobér, munkdba jaras koltségtéritése, jubileumi jutalom, megbizasi dijak, tanulok
nyari gyakorlata, stb.),

elkésziti az intézmény bérgazdalkodasahoz sziikséges adatgylijtést, rendszerezést,
kimutatdsokat a vezetdi itmutatasok alapjan,

Osszegyljti mindazon nyilatkozatokat, adatokat, iratokat, melyek a dolgozok személyi
jovedelemado6zasahoz, adokedvezmények megéllapitdsdhoz, illetve jarulékfizetési
kotelezettségeik teljesitéséhez sziikségesek, engedélyezteti, dokumentélja és a MAK felé
tovabbitja a fizetési eldlegeket,

elkésziti a bérekkel kapcsolatos utalasokat, megbesz¢€li a gazdasagi csoportvezetdvel,
naprakészen nyilvantartja €s elszamolja a dolgozok szabadsagat,

szervezi a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat, megrendeli és atadja az ehhez
sziikséges iratokat a dolgozok részére,

nyilvantartja és naprakészen koveti a kotelezd tovabbképzés adatait, 6sszegylijti és kezeli
az ezzel kapcsolatos iratokat, jelzi a vezetOknek az eldirt tovabbképzési kotelezettség
teljesitését,

egyezteti a gazdasagi csoportvezetovel a finanszirozasi igényeket,

a gazdasagi csoportvezetd utasitisanak megfelelden kozremiikddik a targyi eszk6zok
selejtezésének és leltarozasanak lebonyolitasaban,

munkakdrével kapcsolatban levelezést végez.

2. Felel6sségi kor:

A fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,

a jogszabalyokban, felsdbb szervek, valamint felettesei utasitdsainak megfeleld
végrehajtasaért,

munkakorébe épitett ligyrendi ellendrzés maradéktalan érvényesitéséért.
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3. A munkakor ellatasahoz kotodoé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

2.

Szervezeten Kiviil:

kiilsd: allami szervek, intézmények

I11. Munkakéri specifikacio

Allandé jogszabalyfigyelés,
szakmai tudas fejlesztése,

ismeret megszerzése.

IV. Altalianos kotelezettség

Az eldirt id6ben és helyen munkaképes allapotban megjelenni,

feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,

munkatarsaival egytittmiikodni,

felettesét rendszeresen informalni,

a sziikséges adatszolgaltatast valosaghtien nyujtani,

a tudomasara jutott informacidkat megdrizni,

tartdzkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatdrozasa az alairas napjan 1ép hatéalyba,

A munkakori leirdas modositdsat mind a munkavallalo, mind a munkaltatdé kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat

veszti.

Kelt:

A munkakori leiras kiadoja:
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kancellar

A munkakori leirdsban irottakat tudomdasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo
Jelen munkak®dri leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.17 Iskolatitkar

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység
megnevezeése:

D¢éli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor
megnevezése:

iskolatitkar

Munkakort betolto
neve.

A munkakér célja: Az iskola miikddésével kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Munkakor helye a Kiskunfélegyhdzi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,

szervezeten beliil:

Szakképzd Iskola és Kollégium

elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi S. u. 2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan: -
A munkaltatdi jogok gyakorldja: kancellar
szakmai iranyitast . ,
. R 1gazgato
Kozvetle illetden:
n felettese operativ iranyitast . .
1gazgato

illetoen:

A munkakor helyettesitését ellato
neve, munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:
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I1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- felelds az iskola ligykezeléséért

- az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1év0 szabalyzat szerint végzi, 6nalloan és teljes
felel0sséggel

- az irattarbol kiadott iratok helyére az atvevo nevét és a kivétel napjat minden esetben bejegyzi

- viszi a napi postat

- a beérkezett leveleket az intézményvezetd utasitdsa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridds
feladatokat szamon tartja

- felel6s az érkezo és tavozo tanuldk nyilvantartasaért, a dokumentumok tovabbitasaért

- rendben tartja a végzett tanulok torzslapjait, anyakonyveket, kérésre masodlatot allit ki

- az intézményvezetd, illetve helyettese irdnyitasaval egyéb adminisztracios €s gépelési feladatokat
lat el

- kezeli az iskola telefon kdzpontjat

- kezeli a telefon kddokat

- kezeli a fénymasolo gépet

- tanuld nyilvantartas, azonosit6 kezelése, KIR

- napi email atnézése, rendszerezése, szakteriiletre valo eljuttatasa

- az intézményvezeto, illetve helyettese altal megbizott egyéb mas feladatok elvégzése

2. Feleldsségi kor:

— a fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,
— ajogszabalyokban, felsdbb szervek, valamint felettesei utasitdsainak megfeleld
végrehajtasaért

3. A munkakor ellatasahoz kotodoé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

2. Szervezeten kiviil:

kilso: vallalkozasok

I11. Munkakéri specifikacio
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IV. Altalanos kitelezettség:

— az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni
— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani
— munkatarsaival egyiittmiikodni

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani

— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan k6z1ést6l, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az alairas napjan 1ép hatalyba,

A munkakori leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mint a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irdsba foglalas és alairas napjan lép hatalyba, a kordbbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:

A munkakoéri leirds kiadoja:

kancellar

A munkakori leirasban irottakat tudomdasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo
Kapjak:
- Munkavallal6
- Munkatigy: személyi anyag
- Irattar
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33.18 Adminisztrator

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egysé Lo , ., .
> Eyseg Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor

, adminisztrator (husipari taniizem)
megnevezeése:

Munkakort betolto
neve.:

R A husipari taniizem mukddésével kapcsolatos adminisztracids feladatok
A munkakor célja:

ellatasa.
Munkakor helye a Kiskunfélegyhdzi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
szervezeten beliil: Szakképz6 Iskola és Kollégium
Munkavégzés helye 6100 Kiskunfélegyhaza, Csdlyosi ut (Husipari taniizem)
A kaltatéi jogok gyakorloja:
munkaltatoi jogok gyakorléja Kancelldr
szakmai iranyitast . ,
. R 1gazgato
Kozvetle illetoen:
n felettese operativ iranyitast . .
R 1gazgato
illetoen:

A munkakor helyettesitését ellato
neve, munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:
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I1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

— kiallitja a felvasarlasi jegyet, ellendrzi az dstermeldi igazolvany szamat

— gondoskodik a marhalevelek és sertés szallitolevelek leadasarol

— atanvago és tanfeldolgozo napi készletmozgasanak analitikus feldolgozasat szamitogépes
rendszerben végzi

— nyilvantartasba veszi az ¢loallat felvasarlast

— feldolgozza a vagasi, bontési jelentést és a gyartasi lapokat

— kiszamléazza az értékesitést

— hetente elszamol a bevételekkel valamint az atutalasos szamlakat beviszi az iskola gazdasagi
irodajaba

— pénziigyi teljesités forgalmat figyeli

— abeszamoldhoz, statisztikahoz, koltségvetés tervezéséhez adatokat szolgaltat

— aféléves és éves leltarozasnal részt vesz, valamint a készlet és leltar kiilonbozetekrdl gépi
kimutatast készit

— tovabba a gazdasagi vezetd, a husipari taniizemvezetd altal megbizott egyéb feladatokat
ellatja

2. Felel6sségi kor:

— a fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,
— ajogszabalyokban, felsdbb szervek, valamint felettesei utasitdsainak megfeleld
végrehajtasaért

3. A munkakor ellaitasahoz kotodoé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

2. Szervezeten kiviil:

kiilsé: vallalkozasok

I11. Munkakori specifikacio

IV. Altalanos kitelezettség:

— az eldirt idoben és helyen munkaképes allapotban megjelenni

— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani
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— munkatérsaival egyiittmiikddni

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valésaghiien nyujtani
— atudomasara jutott informaciokat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan k6zIéstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az alairas napjan 1ép hatalyba,

A munkakéri leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mint a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1€p hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:

A munkakori leiras kiadoja:

kancellar

A munkakori leirdsban irottakat tudomdasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo
Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavallalo

- Munkatigy: személyi anyag
- Irattar
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33.19 Talkarité (iskola)

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egység Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezeése:

Munkakor

i takarito
megnevezése:

Munkakort betolto
neve.:

Kiilonbozd épiiletek (irodéak, tantermek, szocidlis helyiségek) belso tereit
A munkakér célja: tartja tisztan és rendben. Feliilettisztitast, ipari jellegii takaritasi munkakat
végez kézzel vagy géppel.

Munkakor helye a Kiskunfélegyhizi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
szervezeten beliil: Szakképzd Iskola és Kollégium
elsédlegesen: 6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi S. u. 2/A
Munkavégzés helye
masodlagosan: -
A munkaltatoi jogok gyakorloja: kancellar
szakmai iranyitast . ,
.. R 1gazgato
Kozvetlen |illetéen:
felettese: | operativ iranyitast . ,
R 1gazgato
illetoen:

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi takarito
munkakoroket helyettesitheti:

munkakort az alabbi munkakorok

takarito
helyettesithetik

1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen
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Részletes szakmai feladatok

megismeri a takaritando teriiletet, tisztazza a feladatot és az alkalmazand¢ takaritasi
technologiat

elokésziil a munkavégzésre, kivalasztja az alkalmazandé gépeket, eszkdzoket, anyagokat
(tisztitoszereket)

kitiriti a hulladékgyijté edényeket €s tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven
Osszegyljtott hulladékot a kijeldlt helyre szallitja)

célgépeket lizemeltet (pl. seprégép, stiroldautomata, lombszivd, porszivok)
szOnyegeket, szOnyegpadlot, karpitot, padlozatot porszivoz
surol és vizkdtelenitést végez, kovet csiszol

tisztitja példaul: az tivegfeliileteket, tiikorfeliileteket, radiatorokat és csoveket,
vilagitotesteket, fliggdnyoket

az elécsarnokok, folyosok, 1épcsdk padlojat tisztitja (moppal, géppel), fényesiti

Osszegylijti a darabos szennyezddéseket és a szivargd anyagokat, megeldzi a
kornyezetszennyezést

portalanitja és apolja a feliileteket, a berendezési targyakat
eltavolitja a nem tapadoé és a tapado szennyezddéseket, foltot tisztit
fertOtlenitést végez

fiirdoket, mosdodkat, illemhelyeket takarit, a fogyoban 1év0 tisztasagi eszkozoket
higiéniai szereket potolja

csuszas mentesiti és védoréteggel latja el a feliileteket, teriileteket
pokhalozast végez

szellOzteti és illatositja a helyiségeket

tisztitja és gondozza a novényeket, takaritja az épiileten kiviili teriileteket

a munkaeszkozoket, gépeket €s a kezeld, tisztitod €s apoldszereket a kijelolt helyen
tarolja

dokumentélja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenségeket feljegyzi és jelzi
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kapcsolat tartasa a munkatarsakkal és a csoportvezetdvel, bejarason vesz részt az iigyfél
megbizottjaval

évente 3 alkalommal / felettesei altal kijelolt iddpontokban /nagytakaritést tartani koteles:
surolas, felmosas, ajtok, ablakok, butorok, berendezési targyak, hiitogépek, stb.lemosasa,

takaritoi ténykedéséhez sziikséges tisztitoszereket havonta egy alkalommal a gondnoktol
felvételezi, gondoskodik ezek tarolasarol, hatékony felhasznalasarol,

takaritasa soran észlelt miiszaki meghibasodasokat / elromlott WC-¢ék, csopdgd csapok,
kitorott ablakok stb. / jelzi a gondnok felé,

takaritasa befejezése utdn gondoskodik arr6l, hogy takaritasi teriiletén a vizcsapok
elzarasra, a lampak eloltasra keriiljenek,

betartja a belsd szabalyzatokban /munkavédelmi, tlizvédelmi / rogzitett eldirdsokat,

kozvetlen felettese utasitdsan tilmenden elvégzi a takaritando teriilet /épiilet/ vezetdjének
a takaritassal kapcsolatos észrevételezését,

felettesei /és munkateriileti/ egyéb, a munkakori feladataval kapcsolatos utasitasait
legjobb tudésa szerint ellatja

atmenetileg munkakorébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni, illetve sziikség esetén
helyettesitési feladatokat ellatni.

I11.  Feleldsségi kor:

Felelds az atvett eszkozokért.
Felelds az iskola allapotanak megOrzéséért.

IV. A munkakér ellaitasahoz kot6do kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

kozvetlen felettes
Iskola vezetdsége

V. Altalinos kotelezettség:

— Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatarsaival egylittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,
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— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan k6z1éstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V1. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakdri leirds modositasat mind a kézalkalmazott, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:

A munkakori leiras kiadoja:

kancellar

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezének
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallald

Kapjak:

- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.20 Takarito (kollégium)

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti
egység Déli Agrarszakképzési Centrum
megnevezeése:

Munkakor

, takarito
megnevezeése:

Munkakort betolto
neve.:

Kiilonbozd épiiletek (irodéak, tantermek, szocialis helyiségek) belsd tereit
A munkakér célja: tartja tisztan és rendben. Feliilettisztitast, ipari jellegii takaritasi munkakat
végez kézzel vagy géppel.

Munkakor helye a Kiskunfélegyhizi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
szervezeten beliil: Szakképzd Iskola és Kollégium
elsodlegesen: 6100 Kiskunfélegyhéza, Pet6fi S. u. 2/A (Kollégium)
Munkavégzés helye
masodlagosan: -
A munkaltatoi jogok gyakorloja: kancellar
szakmai iranyitast (oazoatd
Kozvetlen |illetoen: saze
felettese: | operativ irdanyitast : .
R 1gazgato
illetoen:

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi takarito
munkakoroket helyettesitheti:

munkakort az alabbi munkakorok

takarito
helyettesithetik

1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen
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Részletes szakmai feladatok

megismeri a takaritando teriiletet, tisztdzza a feladatot és az alkalmazando takaritasi
technologiat

elokésziil a munkavégzésre, kivalasztja az alkalmazandé gépeket, eszkdzoket, anyagokat
(tisztitoszereket)

kitiriti a hulladékgyijté edényeket €s tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven
Osszegyljtott hulladékot a kijeldlt helyre szallitja)

célgépeket lizemeltet (pl. seprégép, stiroldautomata, lombszivd, porszivok)
szOnyegeket, szOnyegpadlot, karpitot, padlozatot porszivoz
surol és vizkdtelenitést végez, kovet csiszol

tisztitja példaul: az tivegfeliileteket, tiikorfeliileteket, radiatorokat és csoveket,
vilagitotesteket, fliggdnyoket

az elécsarnokok, folyosok, 1épcsdk padlojat tisztitja (moppal, géppel), fényesiti

Osszegylijti a darabos szennyezddéseket és a szivargd anyagokat, megeldzi a
kornyezetszennyezést

portalanitja €s apolja a feliileteket, a berendezési targyakat
eltavolitja a nem tapadoé és a tapado szennyezddéseket, foltot tisztit
fertOtlenitést végez

fiirdoket, mosdodkat, illemhelyeket takarit, a fogyoban 1év0 tisztasagi eszkozoket
higiéniai szereket potolja

csuszas mentesiti és védoréteggel latja el a feliileteket, teriileteket
pokhalozast végez

a kollégiumban az dgyon a huzatot, takarot elrendezi, agynemdit, toriilk6zot, kontost
cserél

szelldzteti és illatositja a helyiségeket

tisztitja és gondozza a novényeket, takaritja az épiileten kiviili teriileteket
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a munkaeszkozoket, gépeket és a kezeld, tisztitod és apoloszereket a kijelolt helyen
tarolja

dokumentélja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenségeket feljegyzi és jelzi

kapcsolat tartasa a munkatarsakkal és a csoportvezetdvel, bejarason vesz részt az iigyfél
megbizottjaval

¢évente 3 alkalommal / felettesei altal kijelolt iddpontokban /nagytakaritést tartani koteles:
surolas, felmosas, ajtok, ablakok, butorok, berendezési targyak, hiitogépek, stb.lemosasa,

takaritdi ténykedéséhez sziikséges tisztitoszereket havonta egy alkalommal a gondnokt6l
felvételezi, gondoskodik ezek tarolasarol, hatékony felhasznalasarol,

takaritdsa soran észlelt miiszaki meghibasodéasokat / elromlott WC-€k, csdpdgd csapok,
kitorott ablakok stb. / jelzi a gondnok felé,

takaritasa befejezése utdn gondoskodik arr6l, hogy takaritasi teriiletén a vizcsapok
elzarasra,a lampak eloltasra keriiljenek,

betartja a belsd szabalyzatokban /munkavédelmi, tlizvédelmi / rogzitett eldirdsokat,

kozvetlen felettese utasitdsan tilmenden elvégzi a takaritandd teriilet /épiilet/ vezetdjének
a takaritassal kapcsolatos észrevételezését,

felettesei /és munkatertileti/ egyéb, a munkakori feladataval kapcsolatos utasitdsait
legjobb tudésa szerint ellatja

atmenetileg munkakorébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni, illetve sziikség esetén
helyettesitési feladatokat ellatni.

I1l.  Felelosségi kor:

— Felel6s az atvett eszkozokeért.
— Felel6s az iskola allapotdnak megdorzéséért.

IV. A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

— kozvetlen felettes
— Iskola vezetdsége

V. Altalanos kitelezettség:
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— Az eléirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatérsaival egyiittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V1. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakéri leirds modositasat mind a kdzalkalmazott, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:

A munkakori leiras kiaddja:

kancellar

A munkakori leirdsban irottakat tudomdasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
munkavallalo
Kapjak:
- Munkavallalo
- Munkatigy: személyi anyag
- Irattar
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33.21 Allatgondozo

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti

Déli Agrarszakképzési Centrum, Kiskunfélegyhdzi Mezdgazdasagi €s

egység Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
megnevezeése: Tangazdasaga
Munkakor e qen ,
, ¢jjelior, allatgondozd
megnevezése:
Munkakort betolté
neve:

A munkakor célja:

A tangazdasag allatgondozoi feladatainak ellatasa

Munkakor hely“e 2 Technikai dolgozo
szervezeten beliil:
Isédl Tangazdasag
elsodlegesen: ) , ] .
Munkavégzés helye (6100 Kiskunfélegyhaza, Csongradi ut Hrsz 090/7)
masodlagosan: -

A munkaltatoi jogok gyakorloja:

kancellar

szakmai iranyitast
Kozvetlen |illetoen:

tangazdasag-vezetd

felettese: | operativ iranyitast
illetéen:

tangazdasag-vezeto

Helyettesités rendje:
a munkakér az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

munkakort az alabbi munkakorok

helyettesithetik

1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen
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Részletes szakmai feladatok

Mint allatgondozo6:

Elvégzi az é4llatok takarmdnyozasat, almozéasat, mozgatasat.

Végrehajtja a felettese altal kiadott tartasi, tenyésztési utasitasokat.

Gondoskodik az 6lak és istallok megfeleld klimajardl és higiéniai viszonyirol

Munkdjat a technoldgiai terv alapjan, a tenyésztési terv és a termelési terv céljainak
figyelembe vételével végzi.

Vezeti az allatallomany nyilvantartasait.

Keveréktakarmanyt 4llit elo.

Gondoskodik a takarmanyok takarmanyozasi terv szerinti kiosztdsardl, szakszerii
tarolasarol és mozgatasarol.

Feliigyeli a munkateriiletére beosztott tanulok munkajat, résziikre szakmai irdanymutatast
ad.

Figyeli, regisztralja és jelenti az allomanyt érintd eseményeket: szaporulat, elhullds,
betegség, sériilés, ivarzas, stb.

Betartja és betartatja az allategészségiigyi és allatjoléti eldirasokat.

Helyettesitési feladat ellatasa soran koteles a dontéseit a lehetd legalaposabb mérlegelés és
tajékozodas alapjan meghozni, az érintettek szakmai véleményét kikérni.

Elvégzi az allatdllomany szemlézését reggel és este.

Vezetdi utasitas €és beosztas alapjan munkasziineti napokon tigyeleti szolgalatot lat el
Részt vesz a tartdstechnologia kialakitasaban, a tenyésztési terv €s a termelési terv
elkészitésében.

Alapszintii allategészségiigyi beavatkozasokat végez (pl. fialtatas)

Elvégzi az éllatok eldirasszerii ideiglenes vagy tartds jelolését.

Rendben és tisztan tartja a sertésolakat és kornyezetiiket, a szerszamtarolokat és a
takarmanykeverd helyiséget.

Altaldnossagban:

Munkaidejét a feladatainak megfeleléen osztja be.

Koteles az eltoltott munkaidét a jelenléti iven rogziteni, napi elvégzett feladatairol
munkanaplot vezetni.

Munkavégzés soran feladatat az elvarhaté szakértelemmel, gondossdggal az iskola
érdekeinek megfelelden, és a gazdasagossagi szempontok szem el6tt tartasaval végzi.
Kiilon utasitds alapjan elvégzi az egyéb, munkakorébe és szakképesitéséhez illeszkedd
feladatokat.

A munkakdrét érinté munkaszervezésre €s fejlesztésekre javaslatokat fogalmaz meg.
Betartja a telepi zartsagra vonatkoz6 utasitasokat.

A munkaja soran alkalmazott vegyszerek, készitmények alkalmazasi és kezelési utasitasait
szigoruan betartja.

A rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelenti felettesének.

157




I1l.  Felelosségi kor:

— Felel a hasznalataba adott gépek, berendezések megdrzéséért, hasznalatra kész allapotban
tartasaert.

— Felel a vele egy munkateriileten dolgozé alkalmazottak és tanulok testi épségéért.

— Felel a munk4ja soran a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

— Az eldirdsok szdndékos vagy gondatlansdgbol torténd be nem tartdsdbol eredd karért

rrrrr

IV. A munkakor ellatasahoz kotodoé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

— kozvetlen felettes
— Iskola vezetdsége

V. Altalanos kotelezettség:

— Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatarsaival egyiittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— atudomasara jutott informaciokat megdrizni,

— tartézkodni minden olyan k6zIéstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V1. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra kertilnek.

A munkakori leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:
A munkakori leirds kiadoja:

kancellar

A munkakori leirasban irottakat tudomdsul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Kelt:

munkavallalo

Kapjak:

- Munkavéllalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.22 Kertészeti dolgozé

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti Déli Agrarszakképzési Centrum, Kiskunfélegyhdzi Mezdgazdasagi €s
egység Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
megnevezése: Tangazdasaga
Munkako .
unka OI,. Kertészeti dolgozo, takarito
megnevezése:
Munkakort betolté
neve:
A munkakér célja: A tangazdasag kertészeti €s takaritasi feladatainak ellatasa
Munkakor hel .
unkakor hie ye a Technikai dolgozo
szervezeten beliil:
elsodlegesen: Tangazdasig
., g ) (6100 Kiskunfélegyhéaza, Csongradi ut Hrsz 090/7)
Munkavégzés helye 1 Z - P
mésodlacosan: Z061dség- és Gyiimolcsfeldolgoz6 taniizem
g ) (6100 Kiskunfélegyhaza, Csongradi ut Hrsz 090/7)

A munkaltatéi jogok gyakorloja:

kancellar

szakmai iranyitast
Kozvetlen |illetoen:

tangazdasag-vezeto

felettese: | operativ iranyitast
illetéen:

tangazdasag-vezeto

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

Zo6ldségteldolgozo tizemi dolgozo,
takarito

munkakort az alabbi munkakorok
helyettesithetik

Zo6ldségteldolgozo tizemi dolgozd,
takarito

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen
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Részletes szakmai feladatok

Mint kertészeti dolgozo:

Elvégzi a kertészetben a ndvényszaporitdsi, apolasi, betakaritasi, és ezzel Osszefiiggd
feladatokat.

Gondoskodik kertészeti munkavégzés soran alkalmazott eszk6zok munkara alkalmas
allapotban tartasarol, sziikség szerinti javittatasarol

Ontdzérendszert telepit, iizemeltet.

Munkdjat a kertészeti termelési és technologiai tervhez igazodva végzi.

Figyelemmel koveti a kertészeti ndvénykultarak allapotat, javaslatot tesz a novényvédelmi
beavatkozésokra.

A kertészeti terliletet és a szerszamtarolot rendben és tisztan tartja.
Zoldfeliilet-karbantartasi munkat végez.

Mint takarito:

Naponta takaritja a tangazdasag termeit, irodait, 0lt6z0it, kozoOsségi és szocialis
helyiségeit.

Sziikség szerint, de legalabb hetente portalanitja, takaritja az ablakokat, ajtokat, butorzatot.
Az esetleges rongalasokrol, meghibasodasokrol felettesének haladéktalanul jelentést tesz.
Napi szinten feltdlti a szappan-adagolokat, kézfertdtlenité-adagolokat, papirtorld- és
toalettpapir-tartokat.

Figyelemmel koveti a tisztitoszerek, egyéb anyagok fogyasat, a beszerzésre havonta
javaslatot tesz a gazdasagi vezetd felé.

Altalanosan:

Munkaidejét a feladatainak megfelelden osztja be.

Koteles az eltoltdtt munkaid6t a jelenléti iven rogziteni, napi elvégzett feladatairdl
munkanaplot vezetni.

Munkavégzés soran feladatat az elvarhatd szakértelemmel, gondossaggal az iskola
érdekeinek megfelelden, €s a gazdasagossagi szempontok szem eldtt tartasaval végzi.
Kiilon utasitas alapjan elvégzi az egyéb, munkakorébe €s szakképesitéséhez illeszkedd
feladatokat.

A munkakorét érinté munkaszervezésre és fejlesztésekre javaslatokat fogalmaz meg.
Betartja a telepi zartsagra vonatkoz6 utasitasokat.

A munkdja soran alkalmazott vegyszerek, készitmények alkalmazasi és kezelési utasitasait
szigoruan betartja.

Az elbirasok szandékos vagy gondatlansagbol torténd be nem tartasabol eredd anyagi

rrrrr

A rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelenti felettesének.

IV.  Felelosségi kor:

Felel a hasznalataba adott gépek, berendezések megdrzéséért, hasznalatra kész allapotban
tartasaert.

Felel a vele egy munkateriileten dolgozo alkalmazottak és tanulok testi épségéért.

Felel a munkaja soran a tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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— Az elbirasok szandékos vagy gondatlansagbol torténd be nem tartasabol eredd anyagi

r s or

karért kartéritési és biintetdjogi feleldsséggel tartozik

V. A munkakor ellatasahoz kotédo kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

— kozvetlen felettes
— Iskola vezetdsége

VI. Altalanos kitelezettség:

— Az el6irt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatérsaival egyiittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— atudomadséra jutott informéciokat megdrizni,

— tartdzkodni minden olyan kozléstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

VIIl. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irdsba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a kordbbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:

A munkakori leiras kiaddja:

kancellar

A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo
Kapjak:
- Munkavéllalo
- Munkaiigy: személyi anyag
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- Irattar
33.23 Mezogazdasagi gépész

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti Déli Agrarszakképzési Centrum, Kiskunfélegyh4dzi MezOgazdasagi és
egység Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
megnevezeése: Tangazdasaga
Munkakor Y "
i mezdgazdasagi gépkezeld
megnevezése:
Munkakort betolté
neve:

A munkakér célja:

A tangazdasag mezdgazdasagi gépészeti feladatainak ellatasa, miiszaki
tdmogatds a termeld dgazatok részére

Munkakor helye a

. Technikai dolgozo
szervezeten beliil:
Tangazdasag
elsodlegesen: ) , , 1
Munkavégzés helye (6100 Kiskunfélegyhéaza, Csongradi ut Hrsz 090/7)
masodlagosan: -

A munkaltatéi jogok gyakorloja:

kancellar

szakmai iranyitast
Kozvetlen |illetoen:

tangazdasag-vezeto

felettese: |operativ iranyitast
illetéen:

tangazdasag-vezetd

Helyettesités rendje:
a munkakér az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

telepi gépkezeld

munkakort az alabbi munkakorok
helyettesithetik

telepi gépkezeld

A munkakor tartalma

Feladatai részletesen
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Részletes szakmai feladatok

Részt vesz a szant6foldi novénytermesztés, kertészeti termesztés, €s takarmany-eldallitas
munkaiban

Az erd- és munkagépeket szakszerlien lizemelteteti, a napi karbantartasokat elvégzi

Az altala hasznalt gépek géplizemnapldjat naprakészen vezeti

A meghibasodasokat haladéktalanul jelenti felettesének.

A gépszint és gépmihelyt rendben és tisztan tartja.

Instruktorként részt vesz a tanulok miiszaki gyakorlati képzésében.

Részt vesz az éves, id6szakos és heti munkaterv elkészitésében.

Vezetdi utasitas és beosztas alapjan munkasziineti napokon iigyeleti szolgalatot lat el
Javaslatot tesz a gépek javitasara, fejlesztésére.

A tangazdasag-vezetovel egyeztetve a gépeken és berendezéseken kisebb javitasi és
karbantartdsi munkakat végez.

Gondoskodik a gépek és miiveldeszkdzok szakszeri és allagmegovo tarolasarol.
Helyettesitési feladat ellatasa soran koteles a dontéseit a lehetd legalaposabb mérlegelés
¢s tajékozodas alapjan meghozni, az érintettek szakmai véleményét kikérni.

Munkaidejét a feladatainak megfelelden osztja be. Koételes az eltoltott munkaidét a
jelenléti iven rogziteni, napi elvégzett feladatairol munkanaplot vezetni.

Munkavégzés soran feladatat az elvarhatdo szakértelemmel, gondossaggal az iskola
érdekeinek megfelelden, €s a gazdasagossagi szempontok szem el6tt tartasaval végzi.
Kiilon utasitas alapjan elvégzi az egyéb, munkakorébe és szakképesitésehez illeszkedd
feladatokat.

A munkakorét érinté munkaszervezésre és fejlesztésekre javaslatokat fogalmaz meg.
Betartja a telepi zartsagra vonatkoz6 utasitasokat.

A munkdja sordn alkalmazott vegyszerek, készitmények alkalmazasi és kezelési
utasitdsait szigoruan betartja.

A rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelenti felettesének.

I1l.  Felelosségi kor:

Felel a hasznalataba adott gépek, berendezések megdrzéséért, hasznalatra kész allapotban
tartasaért.

Felel a vele egy munkateriileten dolgozo6 alkalmazottak és tanulok testi épségéért.

Felel a munkaja soran a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az eldirasok szandékos vagy gondatlansagbol torténd be nem tartdsabol eredd karért
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IV. A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

kozvetlen felettes
Iskola vezetdsége
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V. Altalanos kitelezettség:

— Az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatérsaival egyiittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— atudomasara jutott informaciokat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan k6zIéstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V1. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1€p hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:

A munkakori leiras kiaddja:

kancellar

A munkakori leirdsban irottakat tudomdésul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo

Kapjak:

- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.24 Uzemi dolgoz6

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti

D¢éli Agrarszakképzési Centrum, Kiskunfélegyhazi Mezdgazdasagi €s

egység Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
megnevezése: Tangazdasaga
Munkako .

unka OI,. Z06ldségteldolgozo lizemi dolgozo, takaritd
megnevezése:
Munkakort betolté
neve:

A munkakér célja:

A z0ldség- és gyiimdlesfeldolgozod taniizem napi feladatainak ellatésa és a
tangazdasag kertészeti takaritasi feladatainak ellatasa

Munkakor helye a
szervezeten beliil:

Technikai dolgozo

Z06ldség- és Gylimdlesfeldolgozo tantizem

., elsodlegesen: (6100 Kiskunfélegyhéaza, Csongradi ut Hrsz 090/7)
Munkavégzés helye -
masodlagosan: Tangazdasig
g ) (6100 Kiskunfélegyhaza, Csongradi ut Hrsz 090/7)
A munkaltatdi jogok gyakorldja: kancellar

Kozvetlen |illetoen:

szakmai iranyitast

z0ldség- és gylimolcsfeldolgozo lizemvezetd

felettese: | operativ iranyitast

illetoen:

z0ldség- és gylimolcsfeldolgozo lizemvezetd

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi
munkakoroket helyettesitheti:

Zo6ldségteldolgozo tizemi dolgozo,
takarito

munkakort az alabbi munkakorok | Zoldségfeldolgozé lizemi dolgozo,

helyettesithetik

takaritod

1. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen
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Részletes szakmai feladatok

Mint {izemi dolgozo:

Terméket gyart az iizem engedélyezett technologiai rendje és a kornyezetvédelmi és
higiéniai el6irdsok betartasaval.

Kezeli a raktarkészletet.

A raktéarkészlet valtozasat adminisztralja.

Ellatja az lizem takaritasi feladatait, az lizemet a higiéniai eldirasok szerinti allapotban
tartja.

Vezeti az iizem miikodésével kapcsolatos napi adminisztraciot.

Mint takarito:

Naponta takaritja a tangazdasdg termeit, irodait, 0lt6z0it, kozoOsségi és szocialis
helyiségeit.

Sziikség szerint, de legalabb hetente portalanitja, takaritja az ablakokat, ajtokat, blitorzatot.
Az esetleges rongalasokrol, meghibasodasokrdl felettesének haladéktalanul jelentést tesz.
Napi szinten feltdlti a szappan-adagolokat, kézfertdtlenit6-adagolokat, papirtorlé- és
toalettpapir-tartokat.

Figyelemmel koveti a tisztitoszerek, egyéb anyagok fogyasat, a beszerzésre havonta
javaslatot tesz a gazdasagi vezeto felé.

Altalanosan:

Munkaidejét a feladatainak megfeleléen osztja be.

Koteles az eltoltott munkaidot a jelenléti iven rogziteni, napi elvégzett feladatairol
munkanaplot vezetni.

Munkavégzés sordan feladatit az elvarhatd szakértelemmel, gondossaggal az iskola
érdekeinek megfelelden, és a gazdasagossagi szempontok szem el6tt tartasaval végzi.
Kiilon utasitds alapjan elvégzi az egyéb, munkakorébe és szakképesitéséhez illeszkedd
feladatokat.

A munkakorét érinté munkaszervezésre €s fejlesztésekre javaslatokat fogalmaz meg.
Betartja a telepi zartsagra vonatkoz6 utasitasokat.

A munkaja soran alkalmazott vegyszerek, készitmények alkalmazasi és kezelési utasitasait
szigoruan betartja.

A rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelenti felettesének.

I11.  Felelosségi kor:

Felel a hasznalataba adott gépek, berendezések megdrzéséért, hasznalatra kész allapotban
tartasaért.

Felel a vele egy munkateriileten dolgoz6 alkalmazottak és tanulok testi épségéért.

Felel a munk4ja soran a tliz- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az el6irasok szandékos vagy gondatlansagbol torténd be nem tartdsabol eredd karért
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IV. A munkakor ellatisahoz kot6doé kapcsolattartas
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1. Szervezeten beliil:

— kozvetlen felettes
— Iskola vezetdsége

V. Altalanos kitelezettség:

— Az eléirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni,
— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani,
— munkatérsaival egyiittmiikodni,

— felettesét rendszeresen informalni,

— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan ko6zléstol, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V1. A munkakori leiras hatalya

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakdri leirds modositasat mind a kdzalkalmazott, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:

A munkakoéri leirds kiadoja:

kancellar

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
munkavallalo
Kapjak:
- Munkavéllalo
- Munkatigy: személyi anyag
- Irattar
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33.25 Bolti elado

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység
megnevezeése:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor
megnevezése:

bolti elado

Munkakort betolto
neve.:

A Mezgé Mintaboltban bolti eladoként arut vesz at és értékesit, pénztarosi

A munkakér célja:

feladatokat 1at el és legjobb tudasa szerint kiszolgélja a vevdket. A mintabolt
helységeit, eszkozeit, gépeit és berendezéseit tisztan tartja a higiéniai

eléirasoknak megfelelden.

Munkakor helye a Kiskunfélegyhdzi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,

szervezeten beliil:

Szakképz6 Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye

6100 Kiskunfélegyhaza, Martirok u. 1. (Mezgé Mintabolt)

A munkaltatéi jogok gyakorloja:

kancellar

szakmai iranyitast . .

. — 1gazgato
Kozvetle illetden:

n felettese operativ iranyitast . .

1gazgato

illetoen:

A munkakor helyettesitését ellato
neve, munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:
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I1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

- foglalkozik a vevokkel: ajanlja és bemutatja az arut

- felvildgositast és tandcsot ad a termékekkel kapcsolatban.

- részt vesz az aruk megrendelésében ¢és atvételében

- gondoskodik a termékek megfeleld tarolasarol, kezelésérdl

- kiszolgalja a veviket

- tajékozddik arrdl, hogy mit szeretnének vasarolni a vevok

- ismerteti, ajanlja és sziikség esetén bemutatja az arut

- szeleteli, darabolja, méri és csomagolja az arut

- szamlaz és esetenként pénzt kezel

- felméri a meglévo készleteket, feltolti az eladdteret aruval

- eldkésziti a megrendelést, vagy megrendeli az arut

- atveszi mennyiségileg ¢s mindségileg az arut

- tarolja, kezeli az 4rut, megdvja a mindségét

- betartja az egészségiigyi ¢és a kdrnyezetvédelmi eldirasokat

- odafigyel a vevék panaszaira

- kezeli a vevOk panaszait, korszerli pénztargépeket és egyéb eszkdzoket kezel

- készpénzes fizetésnél atveszi a készpénzt, ellendrzi az dsszeget, visszaad beldle

- hitelkartyaval val6 fizetésnél ellendrzi a hitelkartyat, aldiratja a szamlat, kezeli a pénztari
szamitogeépes terminalt

- ellendrzi a pénztarban levd pénzkészletet és elszamol vele

- pénztarjelentést készit, elszamol a bevétellel

- tdjékoztatast nyqjt a vevoknek

- ahigiéniai eldirasoknak megfelelden tisztan tartja a bolt helységeit, eszkozeit, gépeit és
berendezéseit

2. Feleldsségi kor:

— a fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,
— ajogszabalyokban, fels6bb szervek, valamint felettesei utasitasainak megfeleld
végrehajtasaért

3. A munkakor ellatasahoz kotodé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

2. Szervezeten kiviil:
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kiilsd: vallalkozasok

I11. Munkakéri specifikacio

IV. Altalanos kitelezettség:

— az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni
— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani
— munkatérsaival egyiittmiikddni

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani

— atudomasara jutott informéciokat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan ko6zléstol, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatérozasa az aldirds napjan 1ép hatalyba,

A munkakori leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mint a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1€p hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:

A munkakoéri leiras kiadoja:

kancellar

A munkakori leirasban irottakat tudomdsul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Kelt:

munkavallald
Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkavallalo

- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.26 Husipari szakmunkas

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység
megnevezése:

Déli Agrarszakképzési Centrum

Munkakor
megnevezése:

husipari szakmunkas

Munkakort betolto
neve.

A htsipari tanlizem vago- és feldolgoz6 ilizemrészében a napi termeléssel

A munkakor célja:

Osszefiliggd feladatok elvégzése.

Munkakor helye a Kiskunfélegyhazi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,

szervezeten beliil:

Szakképzd Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye 6100 Kiskunfélegyhaza, Csolyosi ut (Husipari taniizem)
A munkaltatoi jogok gyakorloja: kancellar
szakmai iranyitast ) ,
1gazgato

Kozvetle illetoen:
n felettese operativ iranyitast
illetoen:

husipari tanmiihelyvezetd

A munkakor helyettesitését ellaté
neve, munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:
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Il. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

Vagéiizemben:

az ¢l0 allat atvételnél méri az atvett allatok éldsulyat, melyrdl késziilt dokumentumot
alairasaval koteles ellatni

gondoskodik arr6l, hogy az éallatok a vagasra keriilésig a technologiai eléirdsoknak
megfelelden legyenek elhelyezve a karamokban

iranyitja a vagasra adast (felhajtas, kabitds, szurds elvéreztetés, forrazéas, kopasztas)
munkamiiveleteit

munkamegosztéas szerint a tanulok bevonasaval végrehajtja a vagastechnologiai eldirasoknak
megfeleléen a kiilonb6z6 munkamiiveleteket, valamint a folyamatosan kovetkezd
részfeladatokat

gondoskodik arr6l, hogy a hasitott fél testek a hiitére adas el6tt pontos mérlegelésre
keriiljenek, a mért adatokat rogziti, aldirdsaval latja el és ellenjegyezteti az iizem vezetdjével
feladata, hogy a vagaskozi és vagas utani takaritast a takaritasi szabalyzat elGirasainak
megfeleléen hajtsak végre, kiilonds tekintettel a HACCP program eldirasaira

ellendrzi, hogy a technologiai folyamatok sordn vér, szdr, pata és darabos hulladék a
csatornaba ne keriilhessen

az ATEV kobzoedények rendeltetésszerli hasznalatat betartatja, szallitdiskor a mérlegelést
elvégzi és arrdl az lizemi adminisztratort tajékoztatja

feliigyeli a vago fekete-fehér 61t6z0 rend;jét

ellendrzi az eszkozok, szerszamok rendeltetésszerli hasznélatat, megakadalyozva, hogy a
szennyes Ovezeti szerszamokat atvigyek a tiszta ovezetbe

azokon a napokon, amikor vagasi feladatot nem kell ellatnia a feldolgoz6 tizem munkajaban
részt vesz €s iranyitja a csontozoi €és darabolasi munkakat

a s0zasi és pacolasi elokészitd feladatokat, valamint a f6z¢s, fiistdlési munkalatokat is ellatja
betartja a hazirendet, tlizvédelmi utasitast, az egészséges munkavégzés szabalyait

Feldolgozé iizemben

elsddleges husipari termékgyartas, feldolgozas végzése, masodlagos: vagads végzése, a
feladatok bemutatasa, oktatasa a tanuloknak

a munkavégzéshez sziikséges 1étszamigényt heti egyeztetés alapjan az lizemvezetdvel és az
oktatasért felelds munkatarssal végzi

a program alapjan a gyartmanylapok figyelembevételével kidolgozza az alapanyag igényt

f6 feladata az alapanyagok kimérése, a fliszerek és adalékanyagok receptura szerinti
adagolasa, a kimérdlapok pontos vezetése

betartja a gyartmany eldallitas technologiai miiveleteit, gondoskodik a higiéniai szabalyok
szigoru betartasarol

rendszeresen ellendrzi a hiiték és technologiai helyiségek homérsékletét, sorszamozott,
hitelesitett flizetben ezen értékek naprakészen nyilvantartja

betartja és betartatja a HACCP programban eldirtakat
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megakadalyozza, hogy illetéktelen személy az lizembe bemehessen

egyiittmiikddik az lizem szakoktatdival és azokkal kozdsen iranyitja a tanulok munkajat
ellendrzi a szocialis helyiségek rendeltetésszer(i hasznalatat, kiemelten figyelmet fordit a
berendezési targyak megdvasara

feladata a folyamatos piackutatds ¢és piacbdvités. A piaci igényeknek megfeleléen
gondoskodik a vagohid alapanyag ellatasardl, egyeztetve a Husipari Taniizem vezetdjével,
gondoskodik arrdl, hogy a telepre csak érvényes allatorvosi igazolassal keriiljon be €16 allat
gondoskodik arro6l, hogy az eseti, ill. rendszeres készletfelmérésekhez az el6készité munkat
elvégezzék

igény szerint helyettesitési feladatokat is ellat az tizemvezetd tavollétében, kozremiikodik az
€16 allat atvételénél, gondoskodik arrol, hogy a telepre csak érvényes allatorvosi igazolassal
keriiljon be €16 allat

elvégzi az atvett 4allatok mérlegelését, melyet ellenjegyeztetett a vagodban dolgozo
szakmunkassal és az adatokat az izemi adminisztratornak azonnal tovabbitja

felelos a vagoiizembe beosztott tanulok munkdjanak szervezéséért, a technologiai utasitasok
maradéktalan betartasaért, valamint betartatasaért

gondoskodik arr6l, hogy a vagé lizemen belill a tanulok a tananyagban el6irt gyakorlati
feladatokat elsajatitasaért, kiemelt figyelmet fordit a munkamiiveletek szakszer(i
végrehajtasara

ellenérzi, hogy az €16 allat szallason a vagasra el6készitett allatok megfeleléen el legyenek
kiilonitve, hogy ne tudjanak a karambol kitoérni

sertésvagasnal szigoruan megkoveteli, hogy a szurds a véreztetd racs felett torténjen,
megakadalyozza, hogy vér a szennyvizcsatornaba keriiljon. A belezés, hasitas soran keletkezd
darabos hulladékot Osszegytijteti a kobzoba, ellendrzi, hogy a lefolyd aknaszem tetdk
rendeltetésszertien legyenek hasznalva

marhavagasnal az elvéreztetést tigy iranyitja, hogy a vért kobzo ladaba felfogjak, vér ne
keriilhessen a szennyvizcsatorndba

ellendrzi, hogy a sz0r, pata csak a kobzo edényekbe keriiljon, véletleniil se juthasson a
szennyvizlefolyoba

amennyiben munka kozben a tanuld ruhdzata fokozott mértékben elszennyezddik,
gondoskodik, hogy ruhajat tisztara cserélje

betartja és betartatja a higiéniai szabalyokat a takaritasi utasitds, HACCP programbol eredd
feladatokat naprakészen ellatja

ellendrzi, hogy a szennyes dvezetben hasznalt eszk6zok, szerszdmok ne keriiljenek a tiszta
ovezetbe

2. Felel6sségi kor:

— a fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,

— ajogszabalyokban, felsdbb szervek, valamint felettesei utasitasainak megfeleld
végrehajtasaért,

— felelds a taniizemre belsO szabalyzatok naprakész megismeréséért €s betartasaért illetve
betartatasaért

— koteles jelezni minden olyan észrevételt, amely a tanlizem miikddési tevékenységét
veszélyezteti
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— betartja és betartatja a hazirendet, tizvédelmi utasitdst, az egészséges munkavégzés
szabalyait

— felelds a gyartmanylapok vezetéséért, az allandomindség biztositasa érdekében a
receptirak pontos betartasaért

— anyagi felel0sséggel tartozik a feldolgozo6 iizemi készletekért, a kimérd lapok
naprakészségét biztositja és ezeket az iizemvezetdvel ellenjegyeztet

— felelds a rabizott eszkdzok allagmegorzéséért, folyamatos selejtezéséért

— felel6s a kiszallitdo gépkocsi rendeltetésszerii €s szakszeri kizdrolagos hasznalataért

3. A munkakor ellaitasahoz kotodé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

2. Szervezeten kiviil:

kilsd: vallalkozasok

I11. Munkakéri specifikacio

IV. Altalanos kotelezettség:

— az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni
— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani
— munkatérsaival egyiittmitkodni

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyuajtani

— atudomadsara jutott informacidkat megdrizni,

— tartdzkodni minden olyan k6z1éstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatdrozasa az alairas napjan 1ép hatéalyba,

A munkakéri leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mint a munkaltatdé kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat
veszti.
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Kelt:

A munkakori leiras kiadoja:

kancellar

A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
munkavallalo
Kapjak:
- Munkavallal6
- Munkaiigy: személyi anyag
- Irattar
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33.27 Karbantarto

l. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

i D¢éli Agrarszakképzési Centrum
megnevezése:

Munkakor

) karbantarto
megnevezése:

Munkakort betolto
neve:

Az intézmény épiileteiben (iskola, kollégium, gazdasagi hivatal, tornaterem),
a tangazdasagban, husipari taniizemben, a z6ldség- és gyiimolcsfeldolgoz6
A munkakor célja: . g , 8 , p . } 8 o gyu . ,g,

lizemben, és a Mezgé mintaboltban a jelzett miiszaki hibak megsziintetését a

gazdasagi csoportvezetd €s az igazgatd iranyitasa mellett.

Munkakor helye a Kiskunfélegyhdzi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
szervezeten beliil: Szakképz6 Iskola és Kollégium

6100 Kiskunfélegyhéaza, Pet6fi S. u. 2/A (iskola, kollégium,

gazdasagi hivatal, tornaterem)

6100 Kiskunfélegyhaza, Csongradi ut Hrsz 090/7.

Munkavegzes helye (Tangazdasag, Zoéldség- és gyiimodlcsfeldolgozé Uzem)

6100 Kiskunfélegyhaza, Csolyosi ut (Husipari Taniizem)

6100 Kiskunfélegyhaza, Martirok u. 1. (Mezgé Mintabolt)

A munkaltatoi jogok gyakorloja:

kancellar
szakmai iranyitast . .
o — 1gazgato
Kozvetle illetoen:
n felettese operativ iranyitast . .
o 1gazgato
illetoen:

A munkakor helyettesitését ellato
neve, munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:
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I1. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

-folyamatosan végzi az iskola épiileteiben, a tangazdasagban, a jelzett miiszaki hibak
megsziintetését a gondok irdnyitasa mellett,

-elvégzi a napi karbantartassal kapcsolatos feladatokat,

- a javitasokhoz, karbantartdsokhoz sziikséges anyagigényeket felméri, egyezteti a gondnokkal és
javaslatot tesz a megrendelésiikre,

- folyamatosan tartozik elvégezni a hiba megel6zési karbantarté munkakat,

- azokat a nagyobb miiszaki hibakat, amelyeket nem tud sajat hataskdrben elharitani jelenti a
gondnoknak, aki intézkedik azok kiilso szolgaltato altal torténd elvégzésérol.

- a miiszaki meghibasodasokkal kapcsolatban végzi az el6irt egyéb munkakat,

- koteles munkavégzése soran a balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat betartani és betartatni,

- felettese utasitdsait az eldirt hatariddre teljesiti

2. Felel6sségi kor:

— a fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,

— ajogszabalyokban, fels6bb szervek, valamint felettesei utasitasainak megfeleld
végrehajtasaért,

3. A munkakor ellatasahoz kotodé kapcsolattartas

1. Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

2. Szervezeten kiviil:

kilsd: vallalkozasok

I11. Munkakori specifikacio

— 4altalanos miiszaki, gyakorlati tudas,
— ismeret megszerzése.

— kiilonboz6 ingatlanok, eszk6zok jo gazda modjara torténd kezelése

IV. Altalanos kotelezettség:

az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni
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— feladatait legjobb tudésa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani
— munkatarsaival egyiittmiikodni

— felettesét rendszeresen informalni,

— asziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyuajtani

— atudomadsara jutott informacidkat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan k6z1ést6l, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az alairas napjan 1ép hatalyba,

A munkakori leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mint a munkaltatd kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakdri leiras ezzel hatalyat
veszti.

Kelt:

A munkakoéri leirds kiadoja:

kancellar

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
munkavallalo
Kapjak:
- Munkavéllalo
- Munkatigy: személyi anyag
- Irattar

180




33.28 Mosono

Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

Déli Agrarszakképzési Centrum

megnevezése:
Munkakor  mtra e e ..
, mosoné (Husipari taniizem)

megnevezése:

Munkakort betolto

neve:
A husipari taniizemben hasznalatos munka és védoruhak leltar

A munkakér célja: szerinti nyilvantartasa, folyamatos cseréjének biztositasa, tisztitasa,
valamint a munkaruhdk sziikség szerinti javitsa.

Munkakor helye a Kiskunfélegyhizi Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,

szervezeten beliil:

Szakképzd Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye 6100 Kiskunfélegyhaza, Csolyosi ut (Husipari taniizem)
A kaltatoi jogok gyakorléja:
munkaltatoi jogok gyakorloja Kancellar
szakmai iranyitast . .
. o 1gazgato
Kozvetle illetoen:
n felettese operativ iranyitast : .
1gazgato

illetoen:

A munkakor helyettesitését ellato
neve, munkakore:

A helyettesitett személy neve,
munkakore:
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Il. A munkakor tartalma

1. Feladatai részletesen:

a husipari tanlizemben hasznalatos munka és védoruhak leltar szerinti nyilvantartasa és
megovasa

gondoskodik arrél, hogy mindenkor megfeleld mennyiségii és méretii, tiszta ruhézat
rendelkezésre alljon

a munkaruhédkat mind a felndtt, mind pedig a tanuldok szamara a beosztasuknak megfeleld
létszamra szamitva a munkakezdés eldtt rendelkezésre bocsatja

a napi munkavégzést kovetden leadott szennyes ruhakat a tisztitasi szabalyzatnak
megfeleléen kezeli, gondoskodik arrdl, hogy az allagmegovast szolgald legkiméletesebb
technoldgiat alkalmazza

folyamatosan figyelemmel kiséri a ruhdzatok allagat, a kisebb javitasokat elvégzi
javaslatot tesz az elhasznalddott ruhdk selejtezésére, azokat a selejtezd bizottsag részére
elokésziti

betartja a HACCP husiizemre vonatkozo6 szabalyait

az lizemvezeto intézkedése alapjan szilikség szerint részt vesz az lizemi feladatok egyéb
iranyu ellatadsaban is

betartja a hazirendet, tlizvédelmi utasitast, az egészséges munkavégzés szabalyait

2. Feleldsségi kor:

a fentiekben meghatarozott feladatok ellatasaért,
a jogszabalyokban, fels6bb szervek, valamint felettesei utasitasainak megfeleld
végrehajtasaért

3. A munkakor ellatasahoz kotodé kapcsolattartas

1.

Szervezeten beliil:

belsd: valamennyi szervezeti egység.

2.

Szervezeten Kiviil:

kilso: vallalkozasok

I11. Munkakéri specifikacio

IV. Altalanos kotelezettség:

— az eldirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni
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— feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem nélkiil végrehajtani
— munkatarsaival egyiittmiikddni

— felettesét rendszeresen informalni,

— a sziikséges adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani

— atudomadsara jutott informaciokat megorizni,

— tartdzkodni minden olyan k6zIéstdl, ami az intézményre, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

V. A munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozasa az alairds napjan 1ép hatalyba,

A munkakori leiras modositdsat mind a kdzalkalmazott, mint a munkaltatdé kezdeményezheti.
A modositas az irasba foglalas €s alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leirds ezzel
hatalyat veszti.

Kelt:

A munkakori leiras kiaddja:

kancellar

A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezének ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
munkavallalo
Kapjak:
- Munkavallalo
- Munkatigy: személyi anyag
- Irattar
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34. Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzO intézményt az igazgatd a foigazgatd
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti €s miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a foigazgatd vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe. (2019. évi LXXX.tv. a szakképzésrol; 26 § (2) bek.).

A Deéli Agrarszakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak 36. pontja a
munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozza meg:

34.1 Az iranyitasa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében a foigazgaté vagy a
kancellar

a) dont a munkavallaloi jogviszony létesitésérdl s megsziintetésérol,

b) dont a megbizasi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,

C) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d) munkaltatoi igazolast ad ki,

e) dont a tavollét engedélyezésérol,

f) gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérol,

Q) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

h) ellatjia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

i) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valo részvételrdl,

J) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

k) engedélyezi a kikiildetéseket,

)} dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrdl,

m)  dont a jutalmazasrol,
n) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,
0) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban az agrarminiszter részére.

34.2 Az igazgaté atruhiazott hatiaskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore Kiterjed
kiilonosen a kovetkezokre

a) javaslattétel az igazgatOhelyettes személyére az oktatoi testiilet véleményezési
joganak megtartasa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatdrozott vagy
hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

C) munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat beutaldsanak aldirasa,

d) a nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

e) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

f) jogszabalyban meghatarozott, munkaltatoi mérlegelést nem igényld esetben a

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
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)] oktatok szdmara az Szkr.135.§ alapjan a kotott munkaidd felsé hatara feletti
helyettesités elrendelése,

h) munkakori leirdsok elkészitése,

)} a munkavégzés ellendrzése, értékelése,

J) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

k) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald
részvételre,

1) javaslattétel a kancellarnak a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
m) a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,
n) javaslattétel a foigazgatd felé¢ a szakképzd intézményi dolgozdk jutalmazasara
és kitiintetésére,

0) javaslattétel a foigazgat6 felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.”

35. Az oktatasi intézmény bélyegzohasznalata (lenyomatok képe, jogosultsdgok)
35.1 A bélyegzok tipusai, leirasa
Az intézményben az alabbi tipusu, formatumu bélyegzdk hasznalatosak:
a) hivatalos bélyegzo: koralaku, szimpla keret, melynek kdzepén Magyarorszag cimere

van.

A hivatalos bélyegzok felirata

Cimer
Cimer feletti felirat Cimer alatti felirat alatti
sorszam
Déli ASzC Kiskunfélegyhazi MezOgazdasagi és
Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és Kiskunfélegyhaza 1.
Kollégium
Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezdgazdasagi és
Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és Kiskunfélegyhaza 2.
Kollégium
Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezdgazdasagi €s
Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és Kiskunfélegyhiza -
Kollégium

Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mez6gazdasagi és
Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium
mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag

Kiskunfélegyhaza -

b) cimbélyegzo: az intézmény azonositasara (ligyiratokon, kiadmanyokon, boritékokon)
szolgalo bélyegzd. Téglalap alaku, keret nélkiili bélyegzo.
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A cimbélyegzok felirata

Soronkénti felirat Sorszam

Déli ASzC Kiskunfélegyhazi MezOgazdasagi
és Elelmiszeripari Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium

6100 Kiskunfélegyhaza, Petofi S. u. 2/A

D¢éli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezdgazdasagi
és Elelmiszeripari Technikum, -
Szakképzd Iskola és Kollégium

Déli Agrarszakképzési Centrum
7100 Szekszard, Palank 19., Pf: 61
Adoszam: 15329918-2-17
Bankszamlaszam: 10046003-00283968-00000000
Déli Agrarszakképzési Centrum
7100 Szekszard, Palank 19., Pf: 61
Adoszam: 15329918-2-17
Bankszamlaszam: 10046003-00283968-00000000
Déli Agrarszakképzési Centrum
7100 Szekszard, Palank 19., Pf: 61
Adoszam: 15329918-2-17
Bankszamlaszam: 10046003-00283968-00000000
Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezdgazdasagi és
Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
HUSIPARI TANUZEME
7100 Szekszard, Palank 19., Pf: 61
Adoszam: 15329918-2-17
Bankszamlaszam: 10046003-00283968-00000000

c) igyviteli bélyegz: minden, az a) és b) kategdriaba nem tartozo, illetve nem alairas
hitelesitésére szolgalo bélyegzo:

o ¢rkeztetd bélyegzo,

e datumbélyegzd,

e dijhitelesité bélyegz6é a Magyar Posta Zrt felé, felirata: DIJ HITELEZVE,

e hitelesitd bélyegzd (A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.),

e konyvtar bélyegzo,

o szallitolevél bélyegzdk,

e arucimke bélyegzd,

o teljesitést igazold bélyegzd (az elvégzett munka, szolgaltatas stb. teljesitésének
igazolasara).
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35.2 A bélyegz6k hasznalatara jogosultak kore

a) Hivatalos bélyegzd
e igazgato,
e oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,
e szakmai igazgatohelyettes,
e kollégiumvezeto,
e (Crettségi €s szakmai vizsga jegyzoje,
e osztalyfonokok,
o titkarsagi dolgozok,
e gazdasagi csoportvezeto,
e pénztaros,
e munkaiigyi eléado.

b) Cimbélyegzo
e igazgato,
e oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,
e szakmai igazgatohelyettes,
e kollégiumvezetd,
e tangazdasag-vezetd,
e osztalyfonokok,
e gazdasagi csoportvezetd,
e pénztaros,
o titkdrsagi dolgozok,
o (¢rettségi és szakmai vizsga jegyzdje,
e karbantartok.

c) igyviteli bélyegzé
e igazgato,
e oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,
e szakmai igazgatohelyettes,
e kollégiumvezetd,
e gazdasagi csoportvezeto,
o titkarsagi dolgozok,
e (¢rettségi és szakmai vizsga jegyzdje,
e adminisztrativ (ligyviteli) dolgozok.

35.3 A bélyegz6k megrendelése, nyilvantartasba vétele
A bélyegzdk megrendelésérdl az igazgatd gondoskodik. A beszerzés a vonatkozo szabalyok
szerint torténik. A megrendeléssel kapcsolatos igényeket az igazgatd tovabbitja a Déli

Agrarszakképzési Centrum kozbeszerzési referense felé.
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A bélyegzok nyilvantartasba vételérdl az igazgatd gondoskodik. A bélyegzd nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

e abélyegzd sorszamat,

e abélyegz6 lenyomatat,

e abélyegzbt atvevo, hasznald €és 6rz6 munkavallald nevét, munkakorét, aldirasat,

e abélyegzb atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét, idépontjat,

e abélyegzo6 elvesztésének vagy eltulajdonitasdnak idopont;jat,

e az atado és az atvevo alairasat.

A bélyegzdket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovetden hasznalhatjak.

35.4 A bélyegzok hasznalati rendje

A bélyegz6t hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegzot sziikség szerint (pl. kihelyezett szakmai vizsga) épiileten kiviili munkavégzés
soran lehet az ¢épiiletb6l kivinni. A bélyegzd hasznéloja felel annak rendeltetésszerii

hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

Az intézményben keletkezett iratokon a bélyegzd csak az arra jogosult alairdsaval egyiitt
hasznalhato.

A korbélyegz6 lenyomatahoz kék arnyalata tintaval atitatott parnat kell hasznélni. Ettdl eltérd
szinll tinta hasznalata nem megengedett.

35.5 Bélyegzok megrongalodasa, elvesztése

Amennyiben a hasznal6 észleli, hogy bélyegzdje megrongéalodott, haszndlatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul értesitenie kell az intézmény
igazgatojat. Az igazgatd feleldssége intézkedni arr6l, hogy a visszaélés megakadalyozhato
legyen.

Az intézményvezetd a kancellar és a féigazgatd tajékoztatdsaval egyidejiileg gondoskodik a
korbélyegzd letiltasarol szolo kozleménynek a Hivatalos Ertesitdben valo megjelentetésérol.

A korbélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzonyilvantartasban fel kell vezetni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd, illetve megrongalddott, haszndlatra alkalmatlan
bélyegzd potlasara uj bélyegzot kell rendelni.

35.6 A bélyegzok érvénytelenitése, selejtezése

A megrongélodott, hasznalatra alkalmatlanna valt, valamint az elveszett, de idékdzben
megkeriilt bélyegzot a Déli Agrarszakképzési Centrumba be kell kiildeni.
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A bekiildott bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegzd beazonosithatd marad. Errdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az érvénytelenitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
e az érvénytelenités idejét,
e az ¢érvénytelenitésben részt vevok nevét, munkakorét,
e az ¢érvénytelenités modjat.

A jegyzOkonyv egy példanyat a Deéli Agrarszakképzési Centrumnak az érvénytelenitett
bélyegzdvel egyiitt be kell kiildeni.
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35.7 A bélyegzok képe, lenyomata

Hivatalos bélyegzok

ku,,
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Cimbélyegzok

DEli ASzC Kiskuntélegyhdzi Mezdgazdass i
és Elelmiszeripari Technikum,

Szakképz( Iskola és Kollégium
6100 Kiskunfélegyhdza, Petdfi S. u. 2A

Déli /.07’ rszakképzési Centrum
7100 Szexszard, Pakink 19., Pt 61
Adoszam: 15329918-2-17
Pankszimiaszin: 10046003-00283964-00000000

Déli AS:C Kiskuntélegyhizi Nezdgazdasigi
és Elelmiszeripari Technikom,
Szaiképad Iskola és Kollégium

Déli Agrarszakképzési Centrum
7100 Szekszérd, Palank 19., Pt 61

Addszam: 15320918-2-17 (2)

Bankszamlaszam: 10046003-00283968-00000000
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Déli Agrarszakkeépzesi Centru

7100 Szekszard, Palank 19., Pt €
Adészam: 15320918247 ¢ B
0 snkszamiaszim: 10046003-00263068- 0000 .

cxfgazdastl és

Déli ASIC Kigkuniélegybdzi M
Srakkepd 1skola €s Kollégium

E1elmiszeripart Technikum,
HUSIPARI TANUZEM
7100 Szekszard, Palank 19., P1..61

Adoszam: 1 5329918-2-17

BanksmmlaSZAm:
10046003-00?83968-00000000

Ugyviteli bélyegzék
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VII. A szakképzé intézmény konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata
/Altalanos informacick az iskolai kényvtar mitkodésérél/

36.1 A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, szakmai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megorzését,
a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti
egyseég.

A konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait kiilon SZMSZ. szabalyozza.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni.

36.2 Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai:

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
- a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
- tajékoztatas nyuijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
- az iskola szakmai programja és a konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanuldk szamara,
- a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Tovabba
- aszakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
- mas konyvtéarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

36.3 Az iskolai tankonyvellitas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezd feladatokat latja el:
- elOkeésziti a téritésmentes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
- kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
- megbizast kap a tankonyvek ataddsdnak megszervezésére €s lebonyolitasara,
- folyamatosan figyelemmel koveti a téritésmentes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
- koveti a téritésmentes tankOnyvellatasban részesiild tanuloknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,
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- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,
- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany pétlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a téritésmentes tankOnyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

36.4 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

- Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

- A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

- A téritésmentes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

36.5 A konyvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése,

- tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitdé segédeszkozok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

- informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-oktato segitségével,

- lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok helyben
hasznalata,

- t4jékoztatd a tanulok szamara a konyvtar hasznalatarol,

- mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok rendelkezésre bocsatasa,

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

36.6 A konyvtar hasznalatanak szabalyai

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait az intézmény valamennyi tanuldja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvek, a kiillonféle dokumentumok kolcsonzése és helyben hasznalata
téritésmentes. A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziiléje koteles a kdlcsonzott dokumentum,
tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazé kart az intézmény hézirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést. A nyomtatasért
¢s a fénymasolasért a mindenkori érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvek kdlcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
tanuloknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba. A nyari sziinid6re torténd
kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idétartama a
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sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elso tanitasi hetében
kell visszahozni.

A téritésmentes tankdnyvtamogatasban részesiild tanulok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kdlesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

36.7 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a tanulok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a
tanulok a konyvtar ajtajara kifiiggesztett informaciokbol tajékozodhatnak.

VIII. Az intézmény kollégiumi egységének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

37. Cél, tartalom, hataly

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az{Az INTEZMENY neve,
cime} Kollégiumi belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket hatdrozza meg.

37.1 A Kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott szakképzd intézményben.

A SZMSZ meghatarozza a kollégium szervezeti felépitését, mitkodésének belsd rendjét, a kiilsd
és belsd kapcsolatira vonatkozd megallapodasokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem wutal mas hataskorbe. A SZMSZ a kialakitott ¢s miikodtetett
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt kapcsolatait és miikodési rendszerét
tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

37.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A SZMSZ hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A

SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

38. Az intézményhez tartozé kollégium alapadatai

38.1 A kollégium cime: 6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi u. 2/A
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38.2 A kollégium tevékenységi kore
559000 Egyéb szallashely szolgaltatas

38.3 Szervezeti felépitése
a) Az intézményegység szervezeti egységeinek megnevezése

b) Vezetd

A kollégium élén az igazgaté all. O a kollégium kozvetlen iranyitasaval megbizhatja a
kollégiumvezetdt, aki az oktatokkal szorosan egyiittmiikddve irdnyitja és képviseli a kollégium
mikodését. Az altalanos (oktatdsi-nevelési) igazgatohelyettes tavollétében az aktudlis
tigyeletes felel a hazirendben foglaltak betartasaért.

Feladatai:
» Elkésziti az éves munkatervet és ennek alapjan iranyitja az oktatdo-neveld
tevékenységet.
* Gondoskodik a folyamatos, mindségi munkavégzés személyi-targyi feltételeirdl
» Kapcsolatot tart az intézmény vezetésével
o FErtesitést kiild a kollégiumi felvételrdl illetve az elutasitasrol.
« Kapcsolatot tart fenn a sziilokkel.
» Gondoskodik a munka- és tlizvédelemi el6irasok betartatasarol.
«  Evente egy alkalommal az oktatok munkéjanak értékelése
» Kollégiumi fegyelmi ligyek kivizsgalasa.

c) Oktatoi testiilet

Tagja a kollégium valamennyi oktaté munkakort betoltd alkalmazottja. Az oktatdi kdzosség
jogkorébe tartozo ligyeket az oktatok szakmai kozossége kollektivan gyakorolja. Az oktatoi
szakmai kozosség véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kollégium miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kozremiikodik mind az intézményi, mind a kollégiumi
program, a ,,Hazirend”, a ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat” elkészitésében.

d) Az oktatok szakmai kdzosségének dontési jogkore

. az oktatoi program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
. a tanév munkatervének jovahagyasa,

. atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,

. a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,

A nevelok felel6sek:

* az oktatdi Programban foglaltak betartasaért,
* arajuk bizott tanuldcsoport szakmai és erkolcsi fejlodéséért,
* a kotelezo foglalkozasok iddtartaménak betartasaért (kezdés, befejezés),
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* a tanuldk tanulmanyi munkajanak figyelemmel kisérésért,
* a gyengébb tanulok felzarkoztatasaért,
 a Hézirend betartatasaért.

A neveldk kotelesek figyelembe venni:

* az oktatoitestiilet hatarozatait

+ arendeletek, az iranyitd hatdrozatait, javaslatait

* az intézmény igazgatojanak utasitasait, javaslatait

* a oktatasi-nevelési igazgatohelyettes utasitasait, javaslatait

e) Technikai dolgozok

A nem oktatd6 munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan
— a munkaltato, a Déli Agrarszakképzési Centrum hatarozza meg, de elsédlegesen az igazgatd
allapitja meg.

Nem oktatd munkakorben dolgozdk munkaidejét az igazgatd hatdrozza meg. Az egyedi
munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzék. Betegség, hidnyzés esetén
az illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni.

f) Tanulok kozosségei

A kollégium tanuléi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés
alapjan torténik, melynek elbiralasa az intézmény igazgatojanak dontési jogkorébe tartozik.

A tanulokat tanév soran kollégiumi csoportokba soroljuk (a csoportokat évfolyamonként
soroljuk be).

A csoportokban a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 mindenkor
hatalyos rendelet alapjan folyik a neveldtevékenység.

g) Sziil6i szervezet
A kollégiumban nem miikodik Sziil6i Munkakozosség.

39. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja a kollégiumra
vonatkozéan

39.1 A oktatasi-nevelési igazgatéhelyettes és az alkalmazotti kozosségek kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A kollégium vezetdje személyes, napi kapcsolatban all a kollégium oktatdival és technikai
dolgozobival.
* A fontos tudnivalokat, utasitasokat a kovetkezd formakban
kommunikalja: személyes egyeztetés
* iskolai értekezlet anyaganak oktatdi-testiilet elé tarasaval
* Dbejegyzés az ligyeleti naploba.
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A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban
kozolhetik a kollégiumvezetdvel, vagy az altalanos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettessel, de
a munkaltatoi jogokért felelds, intézmény igazgatdjahoz is fordulhatnak.

39.2 A diakonkormanyzat és az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes kozotti kapcsolattartas

A kollégium kiilon didkdnkorméanyzatot nem miikddtet, az iskolai DOK képviseli a kollégium
tanuloinak érdekeit is a szabalyzok figyelembevételével.

39.3 Az oktatok és tanuldok kozosségei

Az oktatok neveld-oktatd tevékenységiik sordn kollégiumi foglalkozasok (csoportfoglalkozas,
kotelezden valaszthatd foglalkozas, a szabadidd eltoltését szolgald foglalkozés, valamint a
tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglakozésok) alkalmaval rendszeres
kapcsolatban allnak a tanulokkal.

A kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervrdl, annak végrehajtasardl, az aktualis
feladatokrol a kollégiumvezetd tajékoztatja a tanulokat.

A tajékoztatas kollégiumi kozgyiilésen torténhet.

Az oktaték a foglalkozdsokon rendszeresen tajékoztatjak tanuldikat a kollégiumi élettel
kapcsolatos tudnivalokrol.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik a kollégium vezetésével, az oktatokkal és a kollégium
dolgozoival.

39.4 Oktatok és sziilok

Az oktatdk az év eleji sziil6i értekezletek alkalmaval taldlkoznak a sziilokkel. A sziilok az
iskolai sziild1 értekezletek valamint fogadonapok sordn rendszerint felkeresik a kollégiumot is.
A csoportvezetd oktatok az elsd félév lezarasa utan egy értékeldlapot juttatnak el a sziil6khoz,
amely tartalmazza a gyermekiik kollégiumi viselkedésével, magatartasaval kapcsolatos
tényeket.

A sziil6k sziikség esetén barmikor kezdeményezhetnek személyes taldlkozot az oktatokkal és
forditva.

39.5 Oktatok és oktatok

A kollégiumi Oktatdi-testiilet tagjai rendelkeznek iskolai munkakozosségei tagsaggal is. Az
oktatok rendszeresen részt vesznek a munkak6zosségi értekezleteken és aktivan részt vesznek
a munkakozosség altal végzett feladatellatasban.

A kollégiumi oktatoi testiilet tagjai napi kapcsolatban allnak egymassal. Kollégiumiiigyeleti
naplé alkalmazasdval irott formaban is torténik tdjékoztatas, naplozas a napi torténésekrol.
Hétfoi napon a kollégiumvezetdi tajékoztatod alkalmaval megbeszélésre keriilnek az elmult hét
¢s a soron kovetkezd hét programjai, teendoi.
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39.6 T4ajékoztatas az oktatéi programrol

Az oktat6i programrol a kollégium vezetdje ad tajékoztatast eldre egyeztettet idé-pontban a
kollégiumban, amelyet irasban kell kérni és a kollégium vezetdjének kell eljuttatni.

39.7 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formai

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézmény igazgatoja képviseli, amelynek formajarol
az intézményi SZMSZ rendelkezik.

40. A kollégiumi miikodés rendje

A kollégium miikodésének célja, hogy az iskolatdl tavollakd, naponta bejarni nem tudd
tanuloknak szallast, étkezést biztositson, tovabba az egészséges testi és szellemi fejlodést
segitse eld. A nevel0 - oktaté munka célja, hogy a tanuldk eredményesen végezzek el az iskolat,
lehetdleg valamelyik felsGoktatasi intézménybe felvételt nyerjenek, eredményes nyelvvizsgat
tegyenek.

A kollégiumi felvétel egy évre szol, azt minden évben meg kell Gjitani. A kollégiummal
jogviszonyban all6 tanulok minden tanitasi évben az elsd tanitdsi napot megel6z6 napon
koltoznek a kollégiumba és a tanév utolsd tanitdsi napjaig tartozkodhatnak ott. A szobeli
érettségi idOszakaban a kollégium tligyeletet tart, igy az érettségizd tanuldk szamara biztositott
a kollégiumi elhelyezés ezen iddszakban is.

A tanulok vasarnaptol péntek estig vehetik igénybe a kollégiumot. Mivel szombaton tanitas és
kotelezd iskolai foglalkozés nincs, a hétvégére hazautaznak.

A kollégium igénybevétele ingyenes, a tanulok csak az étkezésért fizetnek a mindenkori
norméknak megfeleléen. A kollégium miikodését a Hazirend szabalyozza.

41. A kollégium targyi és személyi feltételei.

41.1 Targyi feltételek
A kollégium egy kétszintes épiiletben helyezkedik el.
Helyiségek:

Els6é emelet:
* 1 klubszoba
* 19 lakészoba
* 1 oktatoi szoba
* 1 orvosi szoba
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* 1 takaritoi szoba/raktar
» 2 kozosségi fiirdd
* 2 kozosségi WC

Foldszint:
* 1 el6tér/tarsalgo

1 oktatdi szoba
1 betegszoba

1 mosdkonyha

1 pihendszoba

1 iroda

1 teakonyha

1 sportszoba

1 tanterem

1 informatikai szoba
* 1 kozosségi WC

* 1 k6zosségi fiirdd

Tet6tér beépités(részleges):
* 1 klubhelyiség
* 1 raktar
* 1 kazanhaz

41.2 Személyi feltételek

. 1 f6 kollégiumvezetd
. 8 16 oktatd
. 2 16 takarito

42. A kollégiumban torténé belépés és benntartézkodas rendje

42.1 Alkalmazottak és a vezeto

Az alkalmazottak és a kollégium vezetéje a munkaidd beosztasuk alapjan kotelesek a
munkakori leirasukban leirtak szerint a rajuk bizott feladatok ellatni. A munkaidejiikon tl is
az intézményben tartdzkodhatnak, de jelenlétiikkel a kollégiumban folyd munkdt nem
akadalyozhatjak.
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42.2 Tanulok

A tanulok a kollégiumi tagsaguk alatt minden olyan esetben beléphetnek ¢és bent
tartozkodhatnak a kollégiumban amig azzal a hazirend egyéb szabalyozéasat nem sértik.

42.3 Vendég (kollégiummal jogviszonyba nem allé személy)

Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel,
vendégnek szamit. A vendég belépését €és bent tartdzkodast indokolt esetben a neveld-oktatd
engedélyezi vagy tagadja meg. A vendéget fogadd beirja a vendég érkezését és tavozasat a
oktatoiban elhelyezett fiizetbe. A vendég viselkedéséért minden esetben az 6t fogado tartozik
feleldsséggel. Szilencium idején, valamint 21:00 6ra utan vendég csak kivételes esetekben,
oktatoi engedéllyel tartozkodhat a kollégiumban. A tartdzkodas helye az el6tér, a foglalkoztato
vagy az udvar.

43. Kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumi foglalkozésok rendjét, formait, témait a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol sz616 mindenkor hatalyos rendelet tartalmazza.

Ez alapjan a kovetkezd foglalkozasokat szervezziik a tanulok szamara:

Szilencium (kotelez6 tanulasi id6): Hétkdznapokon 15:00 — 17:35 ora kozott kotelezo részt
venni rajta. A tanuldk egy része tanul6szobaban, masik része (tanulmanyi eredménytdl €s kortol
fliggden) a lakoszobdjaban tanul.

Csoportfoglalkozasok:

Katelezd, tematikus csoportfoglalkozasok: hetente egy alkalom.

Valaszthaté kollégiumi foglalkozasok (szakkorok). Minden szeptemberben meghirdetésre
keriilnek, igény szerint keriil megtartasra.

Versenyek, vetélkedok: Rendszeresen szerveziink hdzi bajnoksagokat. Részt vesziink a
kollegiumok kozotti versenyeken, vetélkedOkon is.

Egyéni foglalkozasok: A kollégium oktatoi felzarkoztatd foglalkozasokat, tehetségfejlesztd
foglalkozasokat, tanulmanyi, kulturalis versenyekre valo felkészitéseket is vallalnak.

44. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megérzése, a kollégiumi kozosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket,
idépontokat, feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza.

Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések

e tanévnyitd
e kollégiumi kozgytilések
e oktdber 23.
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e Mikulas

e Karacsonyi linnepség

e marcius 15.

e varosi, vagy megyei szintli sportrendezvények; Kolimpia

e mas kollégiumokkal valo kapcsolat, sport, kulturalis, jatékos programokkal
e ismeretterjesztd eldadasok

e haziversenyek

e farsang

e szerenad, ballagas

e Mezgés-nap

e tanévzaro

45. Az oktatoi munka belsé ellendrzésének rendje a kollégiumban

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
intézmény igazgatdja a felelds. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és iitemezését az
ellendrzési és értékelési terv tartalmazza, amelyet az intézményi SZMSZ szabalyoz.

46. A kollégium helyiségeinek és eszkozeinek hasznalata

A kollégium helyiségeinek és eszkdzeinek a hasznalatat a hdzirend és az intézményi SZMSZ
szabalyozza.

47. Kollégiumi védé, 6vo eldirasok

Az intézményi védd, oOvo eldirdsokat az intézményi SZMSZ
szabalyozza.

47.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az ligyeletes oktatd betegség esetén a beteg tanuldkat orvoshoz kiildi, sziikség esetén kihivja
az ligyeletes orvost. Sulyos betegség esetén, vagy baleset esetén azonnal hivja a mentdket.

A kollégiumi tanuldk egészségligyi ellatasat betegség esetén a tertiletileg illetékes haziorvos
végzi.

Ha az orvos ketténél tobb napos gyogyulasi 1d6t, vagy fert6zé allapotot allapit meg, a tanulo
koteles hazautazni annak érdekében, hogy a tobbiek egészségét ne veszélyeztesse. A
kollégiumban egy betegszoba taldlhatd, sziikség esetén lehetdség van a fert6zd tanuld
elkiilonitésére. Az oktatdi szakmai k6zdsségi szobaban talalhatd az elsésegély-felszerelés.

47.2 A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében
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A kollégium minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye. A
oktatéok a foglalkozasok soran, valamint az iigyeleti beosztdsukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.
A tanulok bekoltozés utan minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset- és tiizvédelmi
oktatason. Ez kotelezd az alkalmazottak szamara is. Az oktatdson vald részvételt alairdsukkal
igazoljak a résztvevok.
A tanulok feliigyeletét ellatod oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast meg kell sziintetnie,

o minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell a kollégium

igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén tartozkodd tobbi oktatonak is részt kell
vennie. A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést a oktatdsi-nevelési
igazgatohelyettesnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a baleset kivaltd okait
¢s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. Az esetrdl baleseti jegyzokonyvet kell késziteni.

47.3 Rendkiviili események (tiiz, bombafenyegetés, természeti katasztrofa stb.) esetén
sziikséges teendok

A kollégium miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti.
Ilyennek szamitanak a kdvetkezok:

* tlz, thzvész

* természeti katasztrofa (viz, villam, foldrengés, talajmozgés, stb.)

* bombariado

* robbands

* ¢piilet falainak repedése

* tetd jelentds sériilése

* jelentds aramkimaradas

* télen a flitési rendszer teljes ledllasa

» rendkiviili id6jarasi viszonyok

» fertdzés, mérgezés, jarvany

* sulyos munkahelyi baleset.
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Az imént felsorolt események valamelyikének, vagy egyidejiileg tobb bekdvetkezése esetén a
tanuloknak, az oktatoknak, a technikai dolgozoknak az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleléen
kell elhagyni, és az udvaron kell gyiilekezni és varakozni, amig az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes vagy helyettese mas utasitdst nem ad. A tanulok fegyelmezett kivonulasaért
az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes vagy tavolléte esetén az tigyeletes nevel6oktato felel.

48. A kollégiumban folyé reklamtevékenység szabalyai

A kollégium teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szo6l, és az
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze. A kollégium teriiletén az oktatési-nevelési
igazgatohelyettes engedélyével lehet reklamnak mindsiild nyomtatvanyokat elhelyezni az erre
kijelolt falinjsdgon.

49. Fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa

Az intézményi SZMSZ fegyelmi eljarasa szerint.

50. Nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A kollégium a haladasi naplot, a torzskonyvet €s az ligyeleti naplot tarolja a torvényben
meghatarozott rzési ideig helyben, a oktatasi-nevelési igazgatohelyettesi irodaban kialakitott
irattarban.

Minden tovabbi dokumentumot a Déli Agrarszakképzési Centrum Intézménye kezeli az
intézményi dokumentumok kezelésére vonatkozo szabalyzat alapjan.

51. Egyéb kérdések
Mindazon pontok, amelyek jelen dokumentumban nem keriiltek kiilon részletezésre az
intézményi SZMSZ pontjai €s rendelkezései az irdnymutatoak.

IX. Tanmiihelyekre, gyakorlati képzohelyekre vonatkozo6 szabalyok

Bevezeto

A jelen rend nem irja feliil az intézmény altal kiadott hivatalos Hézirendet, csupan annak
mellékleteként kiegészitéseket, pontositasokat tesz!

Jelen szabalyozés csak az intézmény kezelésében allo gyakorlati képzéhelyre vonatkozik. A
dudlis gyakorlati képzdhely a szabalyozasat a dualis partner szokésrendjének megfeleléen
alakitja ki.

Az oktatasi intézményi szabdalyzat rogziti, kik a dudlis partnerek, milyen szakképesitések
oktatasaban vesznek részt, hogyan tartja az intézmény és a dudlis képzdhely a kapcsolatot,
hogyan torténik a feladatmegosztds a szakmai oktatds teriiletén, hogyan késziil a szakmai
képzésre vonatkozo képzési program, valamint a dudlis képzohely milyen kapcsolatot tart a
szlildvel és a tanulokra vonatkozoan milyen elvarasokat timaszt, mit biztosit szamunkra.
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52. A gyakorlati képzés helyszinei, az ott végzett tevékenység és annak a célja

Intézményi hataskorben kell a tangazdasag tipusat szabalyozni (Tangazdasag — szantofold,
folia, gyakorlokert, iiveghdz, gyliimolcsos, zoldség- €s gylimdlesfeldolgozoé taniizem, tanistallo,
allattarto telep, Husipari tanmiihely, Mintabolt, Tankonyha).

52.1 Tangazdasag

Az egész terliletet a tangazdasag-vezetd iranyitja, feliigyeli, szervezi a munkat, az anyagok
eszkozok beszerzését és az értékesitést. Elkésziti az éves tervet, amelyet a szakképzo
intézmény-vezetovel egyeztet. A tangazdasag dolgozoi €s a kint levd gyakorlatos kollegék az
iskolaval mobiltelefonon tartjak a kapcsolatot.

A tangazdasag-vezetd naponta, és ezen feliil szlikség esetén tobbszor is bemegy az iskolaba, ill.

kimegy a gyakorlati helyekre.

52.1.1 Szantéfold
A szant6foldi ndvénytermesztés gyakorlatanak biztositasa.

52.1.2 Félia
A foliasatras termesztés fiitetlen zoldségtermesztési gyakorlatok lehetdségeinek biztositdsa. A
gyakorlatok és a teriilet kihasznalas folyaman megtermelt aru feldolgozasa és értékesitése.

52.1.3 Gyakorlékert

A szabadfoldi termesztés flitetlen zoldségtermesztési és gylimolcstermesztési gyakorlatok
lehetdségeinek biztositdsa. A gyakorlatok és a teriilet kihasznélads folyaman megtermelt aru
feldolgozasa ¢€s értékesitése.

52.1.4 Gyiimolcsos
A gylimdlcstermesztési gyakorlatok biztositasa. A gyakorlatokon megtermelt aru értékesitése.
Alland6 dolgozéja nincs, sziikség esetén (idészerii munkak) a gyakorlokertbdl irdnyitja 4t a
tangazdasag-vezeto.

52.1.5 Zoldség- és gyiimolcsfeldolgozo taniizem

Elelmiszeripari és kiegészité tevékenységek gyakorlat feltétételeinek Dbiztositisa. A
gyiimolcsosben és a zoldségtermesztésben megtermelt aruk feldolgozasa és értékesitése.

A feldolgozo iizemet a zoldség- és gyiimolesfeldolgozé taniizem vezetdje iranyitja, feliigyeli,
szervezi a munkat, az anyagok eszk6zok beszerzését és az értékesitést.

52.1.6 Tanistallo

A lotenyésztés ¢és lotartas kiillonbozo tartas-, és takarmanyozasi gyakorlatanak biztositasa,
valamint a lovaglas ¢és fogathajtas gyakorlatanak biztositasa.

Allandé dolgozoja nincs, sziikség esetén (idészerli munkak) az allattart6 teleprdl iranyit at az
allattarto-telepvezeto.
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52.1.7 Allattarté telep

Allattartas gyakorlatanak (sertés, szarvasmarha, juh) biztositasa. A gyakorlatokon tenyésztett
allatok a husipari tanmiithely szamara biztositjak az alapanyagot.

Az éllattartd telepet az allattarto-telepvezetdje iranyitja, feliigyeli, szervezi a munkat, az
anyagok eszk0zok beszerzését ¢s az értékesitést.

52.2 Husipari tanmiihely

A tanmihelyben folyd munka kettds célt szolgdl: egyrészt a szakmai gyakorlati képzést
biztositja a tanuldknak/képzésben résztvevd személyeknek, masrészt termeld/bérmunka
tevékenységet folytat. Ezért a tanmiithelyben oktatok és szakmunkésok dolgoznak, valamint
tanulok szakmai gyakorlata folyik. A husipari tanmiihely vezetdje iranyitja, feliigyeli és
szervezi a munkat — melynél prioritdst kell, hogy ¢élvezzen az oktatdas —, a
termeléshez/bérmunkahoz sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzését, a karbantartast és az
értékesitést. Iranyito, szervezd, ellendrz6, beszerzd és értékesitési munkajaval kapcsolatban
folyamatosan egyeztet az intézmény igazgatojaval.

52.3 Mintabolt

Az értékesitési gyakorlat biztositdsa. A taniizemekben megtermelt aruk értékesitése.

52.3 Tankonyha

Az élelmiszeripari agazati alapoktatas gyakorlatanak biztositasa. Allando dolgozdja nincs.
53. Egységek, iranyitas

- egységei: tangazdasag, husipari tanlizem

- iranyitja: tangazdasag vezetd, husipari taniizemvezetd

- iranyitd jogkorei: munkaszervezés, termelés szervezése, értékesités szervezése

- hatosdgok felé torténd adatszolgaltatds felelose: tangazdasag vezetd, husipari
tanlizemvezetd

- terményértékesités szabdlyai: a tangazdasag vezetd végezheti, hdrom vételi ajanlat
megléte esetén

- munkavégzés, gyakorlati oktatas végzéseinek szabalyai a tangazdasagban: intézményi
dolgozo, tanuld, illetve igazgatoi kiilon engedéllyel.

- tartdzkodas feltételei a tangazdasagban: munkavégzés, gyakorlat, illetve rendezvények

- munka-, tliz- és kornyezetvédelmi eldirasok betartasaért felelds: tangazdasag vezeto,
husipari taniizemvezetd, oktatok.

54. Tanulékra vonatkozo6 szabalyok a gyakorlati képzéhelyen
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A gyakorlati képzés soran a tanuldk kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossdgainak
megfeleld munkavédelmi szabalyokat betartani.

A tanév elsé gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezetd szakoktatd koteles a vonatkozo
munkavédelmi oktatds megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatasi naploban dokumental.

A gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszkozok, berendezések megvaltozasa, valamint a
tanulobaleset bekovetkezése esetén 1jbol kotelezé a munkavédelmi oktatas megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a sziikséges egyéni védofelszereléseket a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden a gyakorlati képzohely biztositja. Az eszkdzok hasznélata a tanulok feleldssége, a
hasznalat ellenérzése a gyakorlatot feliigyel6 szakoktato feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozas sordn a tanuldé vagy a szakoktaté munkavédelmi
eléirasoknak nem megfelelé magatartast, tevékenységet észlel, azt koteles azonnal a gyakorlati
oktatasért felelds kapcsolattartonak, akadalyoztatasa esetén az igazgatonak, a szakmai
foigazgato-helyettesnek vagy a féigazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény
irdsban rogzitését.

55. A gyakorlati képzohely miikodési rendje
Napi feleldsok megbizasa a tanulok koziil. (Oktatdi odafigyelés mellett.)
55.1 Szempontok

- Allandé munka, estleg id6szaki munkavégzés

- A munkaidd 7:00 — 15:00

- Ebédidd 9:30 — 10:00 munkaidd részét képezi

- Az alkalmai munkavégzést a tangazdasdg vezetd rendeli el, a dolgozo6 irdnyitja,
ellendrzi

- A hétvégi ligyeleti beosztast a tangazdasag vezetd késziti el.

- A gyakorlati helyre torténd utaztatds autobusszal, szervezetten torténik. A sajat
gépjarmiivel torténd kiutazas csak kiilon engedéllyel torténhet.

Gyakorlat megkezdése eldtt 15 perccel a tanmithelyben kell tartozkodni, munkara képes
allapotban.

Ha a tanul6 nem a megfeleld ruhazatban és higiéniaval jelenik meg, a gyakorlaton nem kezdheti
meg.

A munkaruhét elvesztése, vagy nem rendeltetésszerli hasznalatbol szarmaz6 karosodas esetén
potolni koteles a tanuld.

Aki nem munkaruhéban jelenik meg, annak igazolatlan a napi terepen végzett gyakorlata.

A munkaruha gyakorlat kozben torténd rongéalodasa, sériilése esetén annak potlasat (indokolt
esetben) az intézmény végzi, mellette a gyakorlat soran a gyakorlatvezetd oktatonak jelezni
kell.

Jelezni kell az osztalyfénoknek, ha a munkaruhat kindtte a tanuld. Ezen munkaruhdk poétlasa az
intézmény feladata, viszont feltétele a kin6tt munkaruha hibatlan, tisztadllapotban val6 leadésa.
A munkaruha kihordasi ideje 2 év.

Gyakorlatokra hozni kell a tanulénak: gyakorlati naplot.
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A gyakorlatok végén a tanmiithely rendrakasaban, takaritdsaiban minden tanulonak részt kell
venni.

Gyakorlatnal torténd hidnyzds esetén: gyakorlatok potldsa a szakképzési torvényben
meghatarozottak alapjan, csak rendkiviil indokolt esetben (pl. hosszantartd betegség) a
vezetOség egyik tagjanak, osztalyfonoki, gyakorlat vezetdi engedéllyel torténhet.

A munka csak egyéni beosztas szerint a szakoktatok iranyitasaval kezdhetd meg.

A tanmiithelyben tartézkodo személy, koteles betartani a tiiz-, a munkavédelmi ¢€s higiéniai
eloirasokat.

Minden tanuld csak a szakoktato altal kiadott feladatokat végezheti, a szakoktatok utasitasait
szigoruan be kell tartani.

A gyakorlat sordn a legkisebb sériilést is jelenteni kell a szakoktatonak.

A tanuldék munkahelyiiket engedély nélkiil nem hagyhatjak el, gyakorlat kozben az 61t6zokbe
nem mehetnek.

A gyakorlat végén a tanulok a munkaruhdjukat megtisztitjdk, a kijelolt helyre teszik. A
szennyes munkaruhat leszdmolva a szakoktatonak adjak le.

A tanul6 anyagilag felelds a szamara kiadott és feliigyeletére bizott véddruhazatért,
védofelszerelésért, szerszamokért, az altala hasznalt berendezések allapotaért (munkagépek,
higiéniai berendezések, 61t6z0k, tantermek felszerelése).

A munkat zavar6 koriilményeket azonnal jelezni kell oktatoknak.

A termelési feladat végrehajtdsakor figyelni kell az eldallitott termék mindségére és
mennyiségére.

A tanuldi magatartas legyen mindig és mindenhol udvarias és tisztelettudo.

A tanmiithelyben csak a kijeldlt helyen (folyoso) és iddben lehet étkezni.

A tanmiihely tertiletén tilos a dohanyzés, ragégumi, koromlakk, miikorom hasznalata.

A gyakorlati hely és a munkatertiilet elhagyasa csak oktatoi engedéllyel lehetséges!

A gyakorlati hely ndvényeiben, allataiban, épiileteiben, eszkozeiben szandékosan okozott kart
a tanul6 koteles megtéritent.

55.2 Ruhazat, felszerelés és személyes targyak

A gyakorlati munkatertiiletre a tanulok a személyes targyaikat (pl.: pénz, telefon, ékszer) nem
hozhatjak be, azokat a gyakorlat megkezdése el6tt leadjak az oktatonak. (Telefont kikapcsolt
allapotban). Ez alol kivételt képez, ha van tanulonként zarhaté szekrény, ahova a személyes
targyakat elhelyezi a tanul6. Mobiltelefon hasznalata gyakorlat kozben szigortian tilos.

A gyakorlati helyen elveszett értékekért az intézmény nem véllal feleldsséget!

A munkateriileten a biztonsagos munkavégzésben akadalyozo hajviselet nem megengedett, azt
arra alkalmas allapotba kell viselni.

55.3 Hidnyzasok és késések gyakorlatrol

Hidnyzas esetén az elsd hidnyzasi napon a sziildnek / gondviseldnek telefonon kell értesiteni a
tanmuhelyi oktatokat (osztalyfonokot) a hidnyzas okdrol és varhato iddtartamrol.
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Gyakorlatok poétlasara csak rendkiviili €s indokolt esetben van lehetség, de csak kérelemre,
melyet a vezetdség egyik tagja és a gyakorlati oktatasért felelds kapcsolattarto oktato egyiittesen
hagyhat jova.

A tanul6 a késésével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatast. A késés igazolasa
(beérkezéskor) csak sziil6i / gondviseldi, vagy a kollégiumi oktato telefonos megerdsitésével
lehetséges, illetve a késésért okolhatd kozlekedési tarsasagtol hozott igazolassal. Az
indokolatlan késés iddtartama rogzitésre keriil az E-napléban.

55.4 Veszélyes anyagok és gépek a gyakorlati munka soran

Az intézményben, tangazdasagban, tanmithelyekben hasznalt veszélyes anyag és készitmény
folyamatos nyilvantartasrol gondoskodni sziikséges. A tanuldk a gyakorlatok alatt szigortian a
szakoktatok feliigyelete mellett, megfelelé véddfelszerelés haszndlatdval hasznalhatnak
vesz€lyes anyagokat (pl.: lizemanyag, olaj, fertétlenitd szerek), egyébként veszélyes anyagok
hasznalata szigoruan tilos a szdmukra. (pl.: névényvéddszerek)

Az intézményben, tangazdasagban veszélyes gépet, berendezést a tobbszordosen modositott
5/1993. MiiM rendelet alapjan lehet tizemeltetni — lizembe helyezést megel6z6 feliilvizsgalati,
tizembe helyezési és 5 évenként iddszakos feliilvizsgalati jegyzOkonyvek, megfeleloségi
tanusitvanyok, magyar nyelvii gépkonyv, érintésvédelmi jegyzokonyv megléte sziikséges.

Felel6s: tangazdasag-vezetdje, husipari taniizem vezetdje.
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(T T e Y egitimaci6s zdradékok, kozzététel

dad gl O v e ML G

A Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezogazdasagi és Elelmiseripari Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium szervezeti és miikddési szabdlyzatinak 2025. évi médositasat
kiadtam.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2025. december 15.

PH.

------------------------------------------

igazgatd

A 2025. december 15--én elkésziilt szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmival

egyetértek. —
PH. \ @/

.................. w,m\..........
ncellar
Kelt: Szekszard, 2025. december 15.

A 2025. december 15-én elkésziilt szervezeti és miikddési szabdlyzatot Attekintettem.
Véleményem szerint annak tartalma megfelel a vonatkozé szakképzési jogszabilyoknak,
el6irasoknak.

..............................

didkénkorményzat vezetdje

A Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatinak 2025. évi médositasat az
oktatéi testiilet a 2025. év december ho 15. napjan tartott értekezletén elfogadta.

wedek

A Déli ASzC Kiskunfélegyhdzi Mezogazdasdgi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz&
Iskola és Kollégium ) 2025. december hd 15. napjin elfogadott szervezeti és mitkodési
szabdlyzatdt kizzé teszi a szakképzés informdcios rendszerében (SZIR), valamint

* a szakképzd intézmény honlapjdn,

v és a szakképzd intézmény oktatotestiileti szobdjaban (nyomtatott formdban).
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