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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum (tovabbiakban iskola) miikddésére, belsé és kiils6
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, az iskola szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe, a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok osszehangolt

miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat megalkotdsa A szakkeépzésrol szolo 2019. év LXXX.
torvenyben €s A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm.
rendeletben foglalt felhatalmazas, valamint a Szegedi Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan

tortént.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, személyi hatalya
jovahagyasa, feliilvizsgalata, megtekintése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a didkonkormanyzat véleményének ismeretében és a
foigazgato és a kancellar egyetértésével az iskola oktatoi testiilete hatarozataval fogadta el.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartasa az iskola valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara és a felndttek oktatasdban képzésben résztvevokre nézve kotelezo
érvényll.

Az SZMSZ a Szegedi Szakképzési Centrum féigazgatdja és kancellarja jovahagyasanak
id6pontjaval 1ép hatalyba, €s hatdrozatlan id6re szol.

Az SZMSZ-t a torvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak megfelelden feliil kell vizsgalni.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat kezdeményezheti centrum féigazgatdja, az iskola igazgatoja,
valamint az alkalmazotti k6zosség 50%-a + 1 0.

Az SZMSZ-t a tanulok és a képzésben résztvevok, sziileik, az alkalmazottak és mas érdekl6dok

megtekinthetik az igazgato6i irodaban munkaidében, tovabba az iskola honlapjan.

1.3. Az iskola jogallasa
Az iskola az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §.a és a 120/2015. (V.21.)
Kormanyrendelet, valamint a 146/2015. (VI.12.) Kormanyrendelet alapjan alapitott Szegedi

Szakképzési Centrum iskolajaként latja el feladatait.
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A Kkoltségvetési szerv fenntartojdnak megnevezése, székhelye: Kulturalis és Innovacids
Minisztérium, 1054 Budapest, Szemere utca 6.

A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi hataskorok esetén
a kozépiranyitd szerv megnevezése, székhelye: Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzési Hivatal,
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

A szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy. A szakképzési
centrum részeként mikodd szakképzd intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkez0 szervezeti egysége, amely kizarolag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok

¢s kotelezettségek alanya lehet.

1.4. Az iskola alapadatai

A centrum hivatalos megnevezése: Szegedi Szakképzési Centrum

A centrum cime: 6725 Szeged, Kalvaria sugarat 84-86.
OM azonosito: 203052

Az iskola hivatalos megnevezése: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
Az iskola cime: 6720 Szeged, Horvath Mihaly utca 2-6.
A feladatellatasi hely sorszama (KIR): 003

1.5. Az iskola alaptevékenységei
Az iskola a Szegedi Szakképzési Centrum alapito okirataban meghatarozott feladatok koziil az
alabbiakat latja el:
Allamhéztartasi besorolas szerint:
853200 Szakmai kozépfoku oktatas
Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés
092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti

oktatads szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
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092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképzo iskoldkban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

092260 Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai
elméleti oktatasaval 0sszefliggd mitkodtetési feladatok

092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval 6sszefiiggd
miikodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-s képzés

095040 Munkaeré-piaci feln6ttképzéshez kapcesolodo szakmai szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

Az alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezése: technikumi szakmai oktatas, szakgimnaziumi
nevelés-oktatas (kifutd), a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato
mozgasszervi fogyatékos, latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizdd sajatos nevelési igényti

tanulok ellatasa.

1.6. Az iskola feladata és hataskore

Az iskola a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok és jelen szabalyzat altal
meghatarozott feltételek kozott — onalloan végzé szervezeti egysége. Az iskolak szakmai
tekintetben 0nallosagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapuld
alapdokumentumai garantalnak.

Az iskola a Szegedi Szakképzési Centrum iranyitasa segitségével
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e részt vesz a munkaerd-piaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet
kialakitasaban,

e clvégzi a nevelési-oktatasi tevékenységét,

e végrehajtja a jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladatokat,

e abeiskolazas sikerességét biztositd palyaorientacios tevékenységeket végez,

e aktiv szerepet vallal a felnéttek oktatasaban, valamint a szakmai képzésben és
feln6ttképzésben.
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2. Az iskola szervezeti felépitése, a vezetok kozotti feladat- és
hataskormegosztas

2.1. Az iskola vezetése

Az iskola élén az igazgatd all. Az igazgatdt a foigazgatd a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. A
szakképzésért felelés miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az
igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a szakképzési centrum féigazgatodja gyakorolja. Az
igazgat6 kivalasztasa — az Szkt. 46. § (3) bekezdésében és az Szkr. 128. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel — nyilvanos palyazat utjan torténik.

Az iskolaban az igazgatd munkajat altalanos, pedagogiai és szakmai igazgatohelyettes segiti.
Az iskola igazgatohelyetteseit — az igazgato javaslata alapjan — a centrum féigazgatdja bizza

meg.

2.2. Az igazgato felelosségi kore, feladat- és hataskore
Az igazgatd

1. af6igazgaté iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,

2. felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatoi
munkaért,

3. felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

4. vezeti az oktatdi és alkalmazotti testiiletet,

5. felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések
elékészitéseéert,  végrehajtasuk  szakszerli  megszervezéséért  €s
ellendrzéséért.

6. véleményezi a féigazgato hataskorébe tartozod, az intézményt érinté dontést,

7. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény milkodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a f6igazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak

elkészitéséhez,
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10. felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

11. a szakképzési centrum gazdasagi vezetjének pénziigyi ellenjegyzése
mellett kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazoldsara jogosult a
szakképzési centrum koltségvetésének az intézményre juto kerete felett.

12. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérél, az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat,
pedagbdgiai programjat ¢és hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a
féigazgatonak,

13. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein
beliil elkésziti az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és
jovahagyasra tovabbitja a foigazgatonak,

14. szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

15. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerti
hasznéalataért,

16. kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges — hataskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

17. kezdeményezi a féigazgatonal a neveldi-oktatoi munka kiills6 szakértével
torténo értékelését,

18. dont a tanulo felvételérdl és atvételérol, a felndttképzési jogviszony
l1étrehozasardl, a szakmai munkakozosség, ennek hianydban az oktatéi
testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony
megszilintetésérol,

19. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo
részvétel aloli felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli
mentesitésérél, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat
beszamitasarol,

20. dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

21. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

22. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
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23.

24,
25.

26.

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben
részt vevo személy felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei
csOkkentésére, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd
pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk szakképzo intézményen beliili felligyeletérol,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol,

koordinalja az intézményen beliili gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az

intézményhez kapcsolodo feladatait,

27. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés

28.

tanuloi kedvezményezettjeinek korére,
véleményezi a foigazgato €s a kancellar hataskorébe tartozo az intézményt,

illetve az intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,

29. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb

30.
31.
32.

33.

34.

35.

36.

méltanyolhat6 koriilmény fenndllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idej
ének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséeért,

felel a tanulobaleset megeldzéséeért,

felel a jogszabalyban elGirt taniigyi nyilvantartasok vezetéséért és az
intézmény adatbiztonsagéaért, tovabba a szakképzés informacids
rendszerébe torténd bejelentkezeésért és adattovabbitasért, az rendszer
naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitdsarol az
elektronikus taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer és a KRETA
FOKUSZ intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznélatat, a
lemorzsolddasra vonatkozo adatgyiijtést, elemzést végez, és megteszi a
szlikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban elGirt ellendrzések
elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltod

megszervezesérol,
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37. egyiittmikodik ¢és  kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a

didkonkormanyzattal, a szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a
dualis képzohelyekkel, a gazdasdgi kamardkkal és a feladatainak
ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és
jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel ¢és

testiletekkel,

38. felel az intézmény neveld és oktatdé munkaja egészséges és biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, kozremikodik a biztonsagos és egészséges

munkafeltételek megteremtésében,

39. megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érintd dontések,

allasfoglalasok végrehajtasat,

40. dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatdsaval

kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy,

igy kiilondsen a féigazgato és kancellar hataskorébe,

41. kiadmanyozza a feladatkorébe tartoz6 dontéseket.

42. A fbigazgato feladatai koziil az igazgatéra ruhdzhatja at kiilondsen a

bizonyitvanyok ¢€s tanusitvanyok aldirdsanak jogat a kiadmanyozasi és

iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

Az igazgaté munkaltatoi és huménerdforras-gazdalkodassal 0sszefiiggd feladatkorében:

1. javaslatot tesz az igazgatohelyettesi megbizas létrehozasa és megsziintetése

2.

esetén,

javaslatot tesz oktatok esetében a féigazgatonak, a nem oktatok esetében a

kancellarnak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,

megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds

foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa ¢&s

megsziintetése kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény

alkalmazottai felett, ennek keretében:

a) véleményezi a tavollét iranti kérelmeket,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak
elkészitésérol,

C) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,
e) javaslatot tesz a tilmunka elrendelésére, illetve a torvényben
meghatarozott keretek kozott a helyettesités elrendelésérol dont,
f) javasolja a kikiildetéseket,
. javaslatot tesz a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozé kérelmekrol,
. javaslatot tesz a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott
kérelmekrol,
. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios ¢és tanulmanyi
alaprendszerben torténd nyilvantartasarol,
a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott modszertan szerint
haromévente értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges
személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés elvégzésérol,
véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményben

foglalkoztatottakat érinté dontést,

. Jjavaslatot tesz a fOigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak

jutalmazésara, kitlintetésére.

2.3. Az igazgatohelyettesek feladatali

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény Szervezeti és Mikodési

Szabalyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az

igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény

mindennapi ¢letében eléforduld ligyekben.

Az iskolaban az igazgatd helyettesei az altalanos, a pedagdgiai és a szakmai igazgatohelyettes.

Az éltalanos igazgatohelyettes feladatai

©)

©)

o

felel a bels6 szabalyzatok (SZMSZ) elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatéi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkésziti a szakképz6 intézmény tantargyfelosztasat, orarendjét,

szervezi ¢€s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak

végrehajtdsat, biztositja a szakmai koOvetelmények érvényesiilését,
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kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges intézkedések megtételét,

o felel az érettségi megszervezéséért és lebonyolitasaért,

o felel az oktatdoi ¢és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséeért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért,

o Dbetartja és betartatja az oktatok etikai normait,

o feladata az intézményében inditand6 dgazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodd
osztalyok eldkészitésében és meghatarozasaban egylittmiikodni a Centrummal,

o részt vesz a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsara,
magatartdsi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagodgiai
ellatasokat megszervezésében,

o eldsegiti a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

o részt vesz a tanulobaleset megeldzését célzd intézményi eljarasrendek
kialakitasaban,

o az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatést
adni az igazgatonak,

o koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a
szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladatait,

o javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés
tanuloi és oktatol kedvezményezettjeinek korére,

o gondoskodik a szakképz0 intézményben a szakiranyu oktatas személyi €s targyi
feltételeinek meglétérdl,

o gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

o vezeti és ellendrzi a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA,
SZIR, ESL, SZIR-STAT, ISZIIR), felel tovabba a szakképzés informacios
rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

o egyittmiikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

o felelés a palyaorientacid és az iskolai marketing mikodtetéséért €s az ehhez

kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéseéert.

A pedagogiai igazgatohelyettes feladatai:
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O

felel a bels6 szabalyzatok (Hazirend, Ellendrzési terv) elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili kozismereti oktatdoi munkaért,

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

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzdé intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz
sziikséges intézkedések megtételét,

felel a kompetencia- és egyéb mérések megszervezéséért és lebonyolitasaért,
fegyelmi bizottsag elndkeként felel a fegyelmi eljarasok lefolytatasaért,

felel az oktatoi és alkalmazotti testiilet pedagogiai jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési
program és beiskolazasi terv elkészitésérol,

ellendrzi a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt
vevO személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara,
magatartdsi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagodgiai
ellatasokat,

eldsegiti a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
ellendrzi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezését,
részt vesz a tanulobaleset megel6zését célzé intézményi eljarasrendek
kialakitasaban

az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tdjékoztatast
adni a féigazgatonak €s a kancellarnak,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés
tanuloi és oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

iranyitja a helyi tankonyvjegyzék Gsszeallitasat €s a tankonyvek megrendelését,
atadasat, az ingyenes tankoOnyvjuttatast; az iskolai tankonyvellatassal
kapcsolatban a szakmai munkakdzosségek véleményének kikérésével a

szlikséges dontéseket meghozza,
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gondoskodik a szakképz0 intézményben a szakirdnyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétéral,

kuratériumi tagként kapcsolatot tart ,,A Szegedi Vedres Iskola Jovoéért”
alapitvannyal,

feliigyeli az Erasmus-program kereti kozott megvalosuld kiilfoldi szakmai
gyakorlatok és tanulmanyutak megszervezéséért,

vezeti és ellendrzi a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA,
KIR (SZIR), ESL, KIR-STAT, ISZIIR),

gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazod6, méltd
megszervezésérol, felel az iskolai rendezvényekért,

egylttmiikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felelos a palyaorientacid és az iskolai marketing mukodtetéséért és az ehhez
kapcsolodo rendezvények szervezéséért, online feliiletek ellendrzéséért,

segiti és iranyitja az osztalyfonokok munkajat.

A szakmai igazgatOhelyettes feladatai:

o

o

o

felel a bels6 szabalyzat (Szakmai Program) elkészitéséért,

felel a szakképzo intézményen beliili szakmai oktatéi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
kézremiikodik a Programterv és Munkaterv elkészitésében,

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtdsat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz
szlikséges intézkedések megtételét,

felel a szakmai vizsgak, 4gazati alapvizsgdk megszervezéséért ¢&s
lebonyolitasaért,

felel az intézményi ellendrzési, mérési, ertékelési €s mindségiranyitasi feladatok
elvégzéséért,

felel az oktatoi és alkalmazotti testiilet szakmai jogkorébe tartozo dontések
elokészitéseeért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,
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o gondoskodik az oktatok szakmai tovabbképzésének megszervezésérdl, a
tovabbképzési program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités
nyilvantartasarol,

o feladata az intézményében inditand6 agazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodo
osztalyok eldkészitésében és meghatarozasaban egylittmiikodni a Centrummal,

o elOsegiti a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek
biztositasaért,

o ellendrzi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezését,

o részt vesz a tanulobaleset megeldzését célzd intézményi eljarasrendek
kialakitasaban

o az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatést
adni a féigazgatonak és a kancellarnak,

o javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
tanuloi és oktatdi kedvezményezettjeinek korére,

o gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

o 1iranyitja a helyi szakmai tankonyvjegyzék Osszeallitasat €s a tankonyvek
megrendelését, atadasat, az ingyenes tankOnyvjuttatast; az iskolai
tankonyvellatassal kapcsolatban a szakmai munkakozdsségek véleményének
kikérésével a sziikséges dontéseket meghozza,

o vezeti a jogszabalyban eléirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, KIR (SZIR),
ESL, KIR-STAT, ISZIIR), és felel tovabba a szakképzés informacios
rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

o felelds a palyaorientacios és az iskolai marketing mitkodtetéséért és az ehhez

kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

2.4. Az igazgato helyettesitése

Az igazgatot tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén
a szakmai igazgatohelyettes teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd
utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az iskola mindennapi

életében eléfordulo tigyekben.
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3. Az iskola szervezetei

3.1. Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosség az iskoldban munkaviszony keretében foglalkoztatottak kozossége.
Dontéseit értekezleteken hozza. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Azt, akinek a munkaviszonya sziinetel, az alkalmazotti kdzosségi értekezlet és az oktatoi
testlileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni,
amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

Az 6raadod oktato tandcskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten, Oktatoi testiileti
értekezleten, és a hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb fele jelen van. A dontés
meghozataldhoz, vélemény kialakitdsdhoz egyszerli tobbség sziikséges.

Véleményezési jogkor: az iskola atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasdval vagy modositasaval kapcsolatban.

Osszehivas modja, gyakorisaga:

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé minden kérdésben 6ssze kell

hivni. Az értekezlet 6sszehivasa a helyben szokasos tajékoztatasi rendszeren keresztiil torténik.

3.2. Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo és
hatarozathoz6 szerve. Az oktatoi testiilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakdort betolté
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité felséfokt iskolai

végzettségli alkalmazottja.

Az iskolai oktato munkakorok:
e oktatok
e szakoktatok
e konyvtaros oktatd

e iskolapszichologus

Dontési jogkor:
e Az iskola Szakmai programjanak elfogadasa és annak modositasa.
e Az iskola SZMSZ-ének elfogadasa és modositasa.
e Az éves munkaterv, feladat-ellatasi terv, a tovabbképzési program jovahagyasa.

e Az iskola munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
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Az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasa

A hazirend elfogadésa

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

A tanulok €s képzésben résztvevo személyek fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa

Minden olyan esetben, amelyre az oktatoi testiilet specialis eljarasrendet dolgoz ki és
fogad el.

Jogkorének atruhazasa ligyében

Jogszabalyban meghatdrozott mas tligyek.

Véleményezési jogkor:

ki kell kérni az oktatoi testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes
oktatok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban.

Az oktatoéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A dontések végrehajtasarol valo beszamoltatds az oktatoi testiileti értekezleten torténik.

Oktatoi testiileti értekezletek:

Az idOpontokat és témékat az éves munkaterv tartalmazza.

Tanévzaro és tanévnyito értekezlet: feladata az elmult tanév munkdjanak értékelése, az
indulo tanév programjanak megbeszélése és elfogadasa

Nevelési értekezlet: feladata a belsd tovabbképzést is szolgdlva a pedagodgia

elméletének és iskolank gyakorlatanak sszevetése.

Az oktatoi testiileti értekezletet 6ssze kell hivni, ha azt a napirend megjeldlésével a féigazgato,

az igazgatd, vagy az oktatoi testiilet egyharmada kéri. Az oktatdi testiilet tagjait az oktatoi

testiileti értekezletre meg kell hivni.

Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen

van. Azt, akinek a munkaviszonya sziinetel, az alkalmazotti kozdsségi értekezlet és az oktatoi

testiileti értekezlet hatarozatképességének meghatirozasakor figyelmen kiviil kell hagyni,

amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg. Az 6raadd oktatd tanacskozasi joggal vehet

részt az alkalmazotti értekezleten,

hagyni.

Oktatoi testiileti értekezleten, és a hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell
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Az oktatoi testiilet dontéseit értekezleteken hozza. A dontés meghozatalahoz, vélemény
kialakitasahoz egyszeri tOobbség sziikséges. Az oktatoi testiileti értekezlet {iléseirdl

jegyzokonyv készil.

3.2.1. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
Az iskola oktatoi testiileti értekezlet dontési jogkorébdl az azonos osztalyban tanitd oktatok
értekezletére ruhazza a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat,
osztalyozdvizsgara bocsatasat, valamint a fegyelmi bizottsagra a tanulok/képzésben résztvevok
fegyelmi tigyeit. A fegyelmi bizottsag tagjai: a fegyelmi bizottsag elnoke, az osztalyfénok, az
iskolapszichologus, és az ligyben esetlegesen érintett oktatok. A fegyelmi targyaldson szavazati
joggal részt vehet az iskola igazgatdja és az oktatoi testiilet barmely tagja.
A fegyelmi bizottsag elndke a tanévzaro oktatoi testiileti értekezleten beszamol a tanév

soran lefolytatott eljarasokrol.

3.2.2. Az egy osztalyban tanit6 oktatok kozossége
Dont:

e atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasanak kérdésében,
e atanulok tovabbhaladasanak kérdésében,
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa kérdésében,

e atanulok fegyelmi tigyeiben (fegyelmi bizottsag).

Osszehivas médja, gyakorisaga:
e Evente minimum 2 alkalommal értekeznek (osztilyozo értekezlet). Az értekezlet
munkajat az osztalyfonok, illetve az értekezletet 6sszehivo vezetd vezeti.
e Az osztalyban tanitd oktatok értekezletét kezdeményezheti a vezetd, az osztalyfonok,

barmelyik ott tanit6 oktato.

3.2.3. A munkakozosségek
A munkakozosségek az iskola oktatdinak kozosségei. Az iskolai munkakozosségek:
e human munkakozdsség,
e idegennyelvi munkak6zosség,
e real munkakozdsség,
e ¢pitdipari munkakdzosség,

e kreativ munkakozdsség.
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A munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a neveld és oktato

munka

tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Feladatuk a szakmai munka 6sszehangolasa:

Tagjai:

Elvégzik és koordinaljak a Szakmai program szakteriiletiikre vonatkozo feladatait.
Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, modszertanat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Ellatjak a felzarkdztatéast és a tehetséggondozast.

Osszedllitjak a belsd vizsgdk (osztalyozo, javitd, potld, kiilénbdzeti, valamint az
érettségi és szakmai vizsga) anyagait, melyet idoben atadnak a vizsgak szervezdjének.
Lebonyolitjak a méréseket.

Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra.

A tanmenetekkel kapcsolatos allasfoglalast alakitanak ki.

Szakteriiletiikh6z kapcsolododan az iskolai tankonyvijegyzék sszeallitasa.
Szakszertarak, szakleltarak feleldsséggel torténd kezelése, fejlesztése.

Tamogatjak az 0j kollégak munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget.

Vezetbik részt vesznek az iskolavezetés munkéjaban: a tervezésben, a szervezésben és
az ellendrzésben.

A szakmai munkakozosség éves terv szerint részt vesz az iskolaban folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében, valamint a palyaorienticidos ¢és beiskolazasi

tevékenységben.

az adott munkakozdsséghez tartozo oktatok

Dontési és véleményezési jogkor:

dont a munkako6zdsség szakteriiletét érintd tovabbképzési programrol;
a szakteriileten a helyi tanterv kidolgozasa, mdodositasa kérdéseiben
az iskolai tanulmanyi versenyekrol;

sajat miikodésérdl és munkatervérdl;

a Szakmai program elveinek megfeleléen arrol, hogy milyen tankdnyvet hasznalnak.

Véleményeét ki kell kérni a szaktertiletét érintden:

a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérdl;
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e avezetdjik megvalasztasarol,

e tagjaik munkajanak értékelésében,

e a Szakmai program elfogadasahoz;

o a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz.
e atantargyfelosztasrol,

e szakszerl helyettesitések megoldasanak eldsegitésével kapcsolatosan.

A munkak6zosségek évente legalabb négy alkalommal tartanak megbeszélést.

A munkak6zosségi értekezletekrol irasos emlékeztetd késziil.

3.2.4. A mindségiranyitasi csoport (MICS)
A Mindségiranyitasi csoport (MICS) az intézményi mindségiranyitasi rendszer (MIR)
kialakitasara és miikodtetésére létrehozott munkacsoport, amelynek tagjait, illetve a vezetdjét

az igazgatd bizza meg.

3.2.4.1. A MICS vezetéje felelosségei és feladatkore:
A MICS vezet6 kozvetlen felettese az iskola igazgatoja. A MICS vezetdje a mindségiranyitasi
rendszer mitkddtetésébdl fakado teenddkkel Osszefiiggésben, az igazgatoval errdl tortént
egyeztetést kovetden feladatokat adhat az alkalmazotti testiilet tagjainak.
A MICS vezeto felel:
e a Mindségiranyitasi csoport (MICS), valamint a mindségiranyitasi rendszer
1d6szakosan miikodo csoportjai munkéjanak iranyitasaért,
e amindségiranyitasi rendszer (MIR) leirdsanak modositasara vonatkozo javaslatok
elokészitéséert,
e amindségiranyitasi rendszer (MIR) leirdsdban megfogalmazott célok
megvaldsulasanak, a szabalyozott folyamatok miikodésének ellendrzéséért
e amindségiranyitasi rendszer (MIR) miikodtetése soran keletkezd, eldirt
dokumentaciok hataridore torténd elokészitéséért,
e acselekvési tervek megvalosuldsanak kovetéséért,
e a MICS munkdjarol sz6lo éves intézményi beszamolo €s az oktatoi testiiletnek sz616
tajékoztatd anyagaganak elkészitéséért, az elkésziilt anyagok iskolavezetés és oktatoi

rrrrr

A MICS vezeté feladata:
e iranyitja a mindségiranyitasi rendszer miikodtetését, ellendrzését, fejlesztését,
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e mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok, kidolgozésa, nyomon kovetése,
karbantartasa,

e a mindségiranyitasi csoport, valamint a mindségiranyitasi rendszer idoszakosan
mukodé csoportjai munkdjanak koordinalésa,

e javaslattétel az igazgatd szdmara a mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
végzésébe bevonandd munkatarsak személyére,

e mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok végzésébe bevont munkatarsak munkajanak
koordinalasa, szakmai tamogatésa, ellendrzése,

e a MICS tagjainak, valamint az oktatok mindségiranyitassal kapcsolatos tovabbképzési
sziikségletének felmérése, tovabbképzések szervezése,

e javaslatot tesz a mindségiranyitdsi csoport tagjainak dijazasara,

e amindségiranyitasi rendszert érintd jogszabalyok valtozasainak figyelemmel kisérése,
az iskolavezetés és a MICS tdjékoztatasa,

e kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel a mindségiranyitasi rendszer iigyeiben.

3.2.4.2. A MICS feladatai:
e MIR kiépitése, feliilvizsgalata
e ¢ves munkatervek készitése
e intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitasa, ezen beliil:
» oOnértékelés megkezdése eldtt az oktatdi testiilet tdjékoztatasa,
» azoknak a munkatarsaknak a felkészitése, akik aktiv szerepet vallalnak az
onértékelés megvalodsitasaban,
» vezetOi tamogatassal €és az onértékelésben részt vevo tobbi munkatars
kozremiikodésével — elkésziti az onértékelés munkatervét,
az onértékelési szempont- és elvaras-rendszer kozdsen értelmezése,
informdcio- és adatgytijtés megszervezése,

az intézményi miikodési gyakorlat leirasok elkészitésének koordinélasa,

Y V VYV V

erdsségek és a fejlesztendd teriiletek intézményi szintli sszesitése,
rangsorolasa
> afejlesztend? teriiletekre javaslattétel
e Az igazgatoi Onértékelés timogatasa
e a MIR miikddtetésébe bevont munkatarsak felkészitése

e avezetés ¢s a munkatarsak tajékoztatasa a mindségiranyitasi munkarol
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A MICS a felsorolt feladatai végrehajtasa soran egylittmiikodik az intézmény vezetésével,
valamennyi munkak6zosségével és szakmai csoportjaval.
A MIR miikodtetésében a nem rendszeresen elvégzendd mindségiranyitasi feladatok
végrehajtasara idészakosan miikkodd csoportok alakulnak, amelyek a munkajukat a MICS
koordinalasaval végzik.
Ezek rendre:

e folyamatszabalyozd csoport,

e Onértékelési csoport,

o fejlesztd csoport (FCS).
A kiilonboz6 feladatok elvégzésére alakult id6szakosan mitkédd csoportok tagjait az igazgatd

bizza meg.

3.3. Nem oktatok

Az iskolatitkar, a rendszergazda, valamint a gazdasagi és technikai dolgozok az iskola
adminisztrativ, ligyviteli, gazdasagi, miiszaki munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai.
Feladatuk a gazdasagi, munkaiigyi, miiszaki és adminisztracios feladatok ellatasa.
Tevékenységiiket az igazgato iranyitasaval a gazdasagi csoportvezetd koordindlja. A gazdasagi
csoportvezetd feladat- €s hataskore:

- Iranyitja, szervezi, ellenérzi a Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
gazdalkodasat, feladatat az iskola igazgatdjanak, igazgatohelyettesének megbizasa
szerint, a Szegedi Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdjének, Kancellarjanak
kozvetlen iranyitasa mellett. Munkajat koteles a gazdalkodasra vonatkozo hatalyos
jogszabalyok, eldirdsok, Szegedi SZC iranymutatdsanak, eljarasrendjeinek
figyelembevételével végezni.

- Megszervezi, iranyitja az intézmény mikodtetési, iizemeltetési, beszerzési
feladatait.

- Alairasi jogosultsaggal rendelkezik a Centrum belsé szabdlyzataiban foglaltak
szerint.

- Egyiittmlikodik a Szegedi SZC dolgozoival, a munkdjdhoz kapcsolddod
szervezetekkel.

Felelds:
- a szabdlyszerii felhasznalas biztositasaért, a Szegedi SZC eljarasrendjeiben

¢s szabalyzataiban foglalt eldirasok betartasaért, betartatasaért,
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- akozbeszerzési, beszerzési eldirasok betartasaért,

- az adatszolgaltatdsi kotelezettségek hataridére torténd  teljesitésért,
adatszolgaltatds  valddisagaért, az  adatszolgaltatdsok  tartalmanak
ellenorzéséért,

- a naprakész vezetdi informacios rendszer mukodtetéséért, sziikkség szerint
javaslatot tesz annak mddositasara,

- aszemélyiigyi, munkaiigyi feladatok szabalyszerti ellatasaért,

- a személyi juttatdsok és hozza kapcsolodd dokumentumok folyamatos
ellendrzéséért és hataridében torténd szamfejtéséért,

- a szabalyszeri eszkOz-, készlet-, anyagnyilvantartasok naprakész
vezetésének biztositdsaért, nyilvantartasok Szegedi SZC-vel torténd
egyezOségéért, az eltérések egyeztetéséért,

- aselejtezés, leltarozas megszervezéséért, annak szabalyszerli végrehajtasaért,
Szegedi SZC eszkdznyilvantartdjaval torténd egyeztetésért a Kancellar és a
gazdasagi vezetd utasitasa szerint,

- az intézmény gazdalkodésara vonatkozo belsd szabalyzatok, eljarasrendek
kialakitasaért, elkészitéséért, gondoskodik azok aktualizalasarol.

Feladata:

- analitikus nyilvantartasok vezetése vezetOi intézményi informaciok
kialakitasahoz,

- hatékony, ésszerli, takarékos gazdalkodas biztositasa,

- éves beszerzési terv, munkaterv elkészitése, hozza tartozo koltségek nyomon
kovetése, beszerzési eljarasok koordinalasa,

- hazai és nemzetkdzi projektekkel, 6sztondijakkal, AJKSZP, egyéb
tamogatasokkal kapcsolatos koltségvetési tervek, pénziigyi beszamolok
nyomon kovetése, azok teljesitésének figyelése, koltségvetési terv szerinti
felhasznalas biztositasa,

- hazai és nemzetkdzi projektek 6sztondijak, AJKSZP egyéb tamogatasok
tekintetében a Szegedi SZC kapcsolattartdjaval torténd egylittmiikodés,
egyeztetes,

- javaslatot tenni kozvetlen alarendelt dolgozdk kivalasztasara, munkavallalo

elismerésére, fegyelmezd intézkedésre.
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az intézményi palyazatokrol, tAmogatasokrol naprakész nyilvantartast vezet,

palyézati anyagot pénziigyi és gazdasagi szempontbdl ellendrzi, véleményezi

alarendelt munkavallalok szabadsagolasi tervét,

- intézményi szerzOdéstervezetek elkészitése, bevételek teljesiilésének
biztositasa,  fizetési  felszolitdsok  megoldasdban  kommunikacios
kozremiikodés, a bevételek beszedése a pénzkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerint,

- részt vesz a munkakori leirasok elkészitésében,

- a Szegedi SZC részére bekiildott szerzddések, kifizetéshez kapcsolodod
szamlak arajanlatok, igénybejelentdk egyéb dokumentumok folyamatos
ellendrzése, azok szabalyszeri kitdltésének biztositasa

- munka és tlizvédelmi szabalyok betartdsa és betartatasa,

- koteles a munkakoréhez tartozd Szegedi Szakképzési Centrum és az
intézmény szabdlyzatait, eljarasrendjeit megismerni az abban foglaltakat
betartani, betartatni,

- tudomadsdra jutott munkdjaval Osszefliggd szabdlytalansagrol, jogsértésrol

koteles tajékoztatni feletteseit,

ellatja mindazon feladatokat, melyekkel kozvetlen felettese megbizza.

3.4. Az iskolaban miik6do testiiletek

3.4.1. Szakszervezetek tagszervezetei

Tevékenységiiket Onallo jogi személyként végzik az alapszervezetek. Iskolai szinten az
alapszervezetek titkarai egyiittesen képviselik a szakszervezet tagsagat.
Az iskolavezetés részérdl a kapcsolatot az igazgato tartja, a Munka térvénykonyvében és a

Kollektiv szerzédésben rogzitettek szerint.

3.4.2. Uzemi tanacs

Tevékenységét a Munka torvénykonyve szerint szervezi és végzi. Az iskolavezetés részérdl a

kapcsolattartasért az igazgat6 a felel6s.
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3.4.3. Tanuloi testiiletek

3.4.3.1. Osztaly Didk Bizottsagok (ODB)

Az osztaly tanuloi Osztaly Didk Bizottsagot (titkart és vezetdségi tagokat) valasztanak. Az
ODB képviseli az osztalyt az iskolai kiildottgytilésen és az iskola didkénkormanyzat (DOK)

munkdéjaban.

Az ODB jogai:
e program elkészitése, vezetdség ¢és kiildottek valasztasa,
o ¢rtékelés az osztaly munkdjarol,
e javaslat a hazirend kovetelményeihez,
e javaslat jutalmazasra, kitiintetésre,
e acsoport érdekének védelme,
e akozosségi megmozduldsokban részt venni,

o képviseldt kiildeni az osztalyban tanul6 didk fegyelmi targyalasara.

Kotelességei:
e aprogram megvalositasa,
e akozdsségi munka értékelése,
e segiteni az osztalyfonok munkajat,
e Dbetartani a hazirendet,
e akapott feladatokat végrehajtani,
e araszorulok segitése,
e atanulmanyi munka segitése,
e aziskolai és dudlis képzOhelyek vagyondnak megbdvasa,
e beszamolni az osztaly munkajarol,

e képviselni az osztalyt a DOK-megbeszéléseken és a didkparlamenten.

3.4.3.2. Az iskolai didkénkorményzat (DOK)
A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak I1étre. A
diakonkormanyzat munkéjat az e feladatra kijellt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idOtartamra.
A DOK feladatai:

e Részt vesz a tanuldi feladatok szervezésében, tervezésében, megvalositdsaban,

ellendrzésében, értékelésében.

27



Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum SZMSZ 2022

A két kozgytilés kozott intézi, szervezi a tanulok tevékenységét, a végzett
munkarol beszamol a kozgytilésnek.

A didksag érdekeinek képviselete a torvény altal biztositott didk-6nkorményzati
jogok gyakorlasa.

Kulturalis és szabadidds programok szervezése

A DOK jogai:

Dont:

sajat miikodésérol,

a didkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

a didkonkorményzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérol

allando képvisel6jérdl a fegyelmi bizottsagban.

Véleményezési jogot gyakorol:

a fenntartdi iranyitasi hataskor atadasa, megsziintetése és atszervezése esetén,

a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontés elott,

a szakképzd intézményben mikodd élelmiszer-arusitd {iizlet nyitvatartési
rendjének €s az druautomata miikodtetési idoszakdnak meghatarozasakor,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanul6 helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképzd intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasihoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

a hazirend elfogadasahoz,

a munkaterv elkészitésekor,

a tanulok kitiintetésében, jutalmazasaban,

fegyelmi eljaras soran a fegyelmi biintetésre javaslatot tehet,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal.

Javaslattevo jogkore:

Kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.
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e Az iskola gazdalkodo szervezetekkel, allami koltségvetési szervekkel és
tarsadalmi szervezetekkel kotendd egyiittmiikodési szerzodéseinek a tanulokat
érintd kérdéseiben.

o Segitségadas megszervezése versenyekhez, rendezvényekhez.

e [skola és kornyezetének csinositasa.

e Javaslatot tenni kirandulasra, taborozasra.

e Fegyelmi eljaras soran javaslatot tehet a fegyelmi biintetésre.

e Az iskola sajatos arculatanak kialakitésa.

Tevékenységét 6nallé mikodési szabalyzat alapjan végzi.
A diakonkormanyzat mitkodésének iskolai tamogatasa, a sziikséges feltételek biztositasanak
rendje:

e A didkénkormanyzat miikodéséhez segitséget nytijt a DOK segitd oktato.

e A havonta megrendezésre keriil6 gytilések helyszinét az iskola biztositja.

e A konyvtar és a szamitogéptermekben elhelyezett szamitogépeket ill. az iskola
tulajdonaban 1évd audio-vided eszkozoket a didkonkormanyzat tagjai engedéllyel

hasznalhatjak.

3.4.3.3. Az iskolai sportkor
Az iskolai sportolas, a versenyeken vald részvételt és a hazai és nemzetkozi sportversenyek
szervezését végzi. Az iskolavezetés részérdl a kapcesolattartasért felelos a feladattal megbizott
testneveld, aki biztositja a sportkdr ¢és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartast ¢és
informacidaramlast.
A kozgylilés jogkorei:

e elndkség megvalasztasa,

e beszamold és munkaterv elfogadésa,

e a Sportkor mikodési szabalyzatanak jovahagyasa.
Az elndkség jogkorei:

e iskolai torndk rendezésének engedélyezése,

e javaslat mas torndkon valo részvételre,

e javaslatot tesz a szabadidds sport szervezésére.

3.5. Osztaly sziiloi kozosségek
Egy osztalyban tanul6 didkok sziilei alkotjak, akik 3 f0s osztaly SZK vezetséget valasztanak.
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Az iskola részérdl a kapcsolattartasért az osztalyfonok felelds.
Az osztaly SZK véleményezési joga biztositott:
e asziiloket anyagilag is érintd ligyekben,
e asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e az osztalyfonok é€s a sziilok kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasaban.
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4. Az iskola iranyitasa, a belso és kiils0 kapcsolattartas szabalyai

4.1. Az iskola iranyitasa

Az iskola kozvetlen szakmai iranyitdja a Szegedi Szakképzési Centrum. A Centrum e
funkcidjat a féigazgaton, a kancellaron és a kijelolt munkatarsakon keresztiil 1atja el. A szakmai
iranyitoval a kapcsolatot az igazgatd tartja.

A centrum iskolaival a kapcsolattartas személyes lehetéségét a legalabb havi rendszerességgel
tartott vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a centrum vezetésén és az igazgatokon tul a
felmertil6 iigyrend tekintetében érintett kollégédk is részt vesznek. A féigazgatd és a kancellar
engedélyével a vezetés megfelel tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd, szlikség szerint

a gazdasagi vezetd €s a gazdasagi csoportvezetd részvételével.

4.2. Az iskola szervezetén beliili kapcsolattartas forumai
e igazgatdi értekezlet, melynek tagjai: az igazgatod, valamint az igazgatohelyettesek;
o vezetdi értekezlet, melynek tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, valamint a
munkak6zdsség-vezetok;
e projekt értekezlet, melynek tagjai az igazgato, és/vagy az igazgatohelyettes(ek),
valamin a projekt megvalositasaért felelos személyek;
e Oktatoi testiileti értekezlet;

e alkalmazotti értekezlet.

Az értekezletek (kivéve a projektértekezlet) munkatervben meghatarozott idépontban és

sziikség szerint torténd 0sszehivasaért az igazgato felelds.

4.3. Az iskola kapcsolata a Szegedi Szakképzési Centrummal és a centrum
iskolaival

e A centrum ¢és az iskola kozotti kapcesolattartasért a féigazgato és a kancellar, valamint
az igazgaté a felelds.

e Az iskolanak folyamatos kapcsolatot kell fenntartania a centrummal. Az igazgato
koteles minden fOigazgatdi és kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
kortilményt, tényt iddben jelezni a foigazgato €s a kancellar fele.

e Az iskolak munkajanak Osszehangoltsaga érdekében az igazgatokon, illetve adott

feladat esetén az igazgatok altal megbizott személyeken keresztiil tartanak kapcsolatot.
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4.4, Kapcsolata Kiils6 szervekkel

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a féigazgatd képviseli. Az igazgatok és a helyettesek a

feladatmegosztas és igazgatoi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Kiils6 kapcsolatok:

Oktatasi Hivatal,

szakminisztériumok,

telepiilési onkormanyzatok,

a telepiilési gyermekjoléti szolgalatok,

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,

a dualis képzohelyek,

szakmai kamara,

szakmai szervezetek,

szakmai és pedagdgiai szolgaltat6 intézmények,

az iskolai oktato- és neveldmunkat eldsegito ¢és érdekvédd szervezetek,
szulok szervezetei,

az iskolat tdimogato alapitvanyok,

tarsintézmények (iskolak, kollégiumok),

iskolai rendezvények szponzoralasdban résztvevok,

munkaadoi és munkavallaloi szervezetek,

iskolaorvosi és fogaszati rendeld,

a gyermekélelmezési szervezet,

Csongrad-Csanad Megyei Korményhivatal Foglalkoztatasi Féosztaly,

Nemzeti Pedagdguskar.

4.4.1. A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohely a szakiranyu oktatas keretében vesz részt a szakképzésben, tehat a dudlis

partnerrel az iskolanak kozvetleniil és folyamatosan kapcsolatban kell allnia. Az iskola részérdl

a kapcsolattartadst a szakmai igazgatohelyettes és az iskolatitkar végzi. A kapcsolattartas

legfontosabb, jogszabalyban is rogzitett esetei:
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Ha a tanul6 szakiranyu oktatdsat nem a szakképzd intézmény végzi, a szakiranyu
oktatassal 6sszefliggésben a tanul6 teljesitményét a dualis képzohely az oktatoval
kozosen értékeli és mindsiti.

A szakképzO intézmény haladéktalanul értesiti a tanuldi jogviszony, illetve a
feln6ttképzési jogviszony megsziinésének napjardl a dudlis képzohelyet.

A tanuld tanuldi jogviszonya, illetve a képzésben részt vevd személy
feln6ttképzési jogviszonya sziinetelésének kezdetérdl és végérdl a szakképzo
intézmény haladéktalanul értesiti a dualis képzbhelyet.

A dudlis képzohely a szakképzési munkaszerzédés megsziinésével, illetve
megsziintetésével egyidejlileg e tényrdl értesiti a szakképzo intézményt.

A szakképzdé intézmény - a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
kotelezettségei teljesitésének nyilvantartdsa céljabol - hozzaférést biztosit a
regisztracids ¢és tanulmanyi alaprendszerhez a dudlis képzdhelynek.

A munkaterv elkészitéséhez, ha a szakirdnyu oktatds nem a szakképzd
intézményben folyik, az igazgat6 kikéri dudlis képzdhely véleményét is.

A tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol a szakképzd intézmény a vele tanuloi
jogviszonyban 4all6 tanuldk elhelyezését biztosité kollégiumot ¢és a dudlis
képzoOhelyet is tajékoztatja.

A dudlis képzdhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a
szakképz6 intézményben kell lefolytatni. Az eljaras soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a dualis képzbéhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a
dudlis képzohely képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanulobaleset a dudlis képzdhely, illetve pedagogiai szakszolgalat altal tartott
foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd
intézmény kotelessége.

A szakiranyl oktatasban szakképzési munkaszerzddéssel a dudlis képzohelynél
valo részvétel esetén a képzési programot a szakképzd intézmény a dudlis

képzohellyel kozosen alakitja ki.

4.5. Az iskolai kapcsolattartas formai

Ertekezlet

Hivatalos levél, feljegyzés (nyomtatott forma)
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o Elektronikus levél
o Feltoltés kdzponti — kozos — tarhelyre
o Feltoltés az iskolai honlapra és Facebook-oldalra

e Hirdet6tabla, falinjsag

4.6. Kapcsolattartas a sziilokkel
A sziilékkel val6 kapcsolattartds minden oktaté feladata. Ennek formai:
e KRETA levelezérendszer,
o sziiloi értekezletek (naptari terv szerint),
o félévente egy alkalommal szakoktatdoi fogaddora (éves munkaterv altal
meghatéarozott idében),
e alkalmankénti beszélgetések sziildi vagy oktatdi kezdeményezésre,
e iskolai rendezvények alkalméaval,
o ¢vfolyamszinti sziil6i értekezlet 9. évfolyamos sziilok részére, ill. a palyavalasztas

elétti évfolyamokon sziikség szerint.

4.6.1. Sziiloi értekezlet

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmertiild problémak megoldésa céljabol az igazgatd vagy az
osztalyfonok rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat ssze.

Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

4.6.2. Fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként —a naptari tervben kijelolt iddpontban — két
alkalommal tart fogad6orat.

Amennyiben a gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor erre —a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban torténd

iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

4.6.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az érdemjegyeknek az elektronikus naplo internetes feliiletén megtekinthetdk.
Az osztalyfonok az elektronikus naplon keresztiil és emailben értesiti a sziiloket a tanuld

jutalmazésardl, biintetésérdl, hianyzasairol. Az osztalyfonok emailben tajékoztatja a sziiloket a
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fogadoorak, a sziiloi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményrdl, lehetdleg egy héttel,
de legalabb harom nappal az esemény elott.
Az osztalyfénok minden esetben levélben tajékoztatja a sziil6t:
e ha a tanuld igazolt mulasztasa megkozeliti jogszabdlyban meghatarozott
hatarértékeket,
e ha a tanuld igazolatlan mulasztisa eléri a jogszabalyban meghatarozott
hatarértékeket,
e ha atanuld ellen fegyelmi eljaras indul, illetve ha a tanul6 stlyos fegyelemsértést

kovet el.

4.7. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. A nyilatkozattétel rendjét a Szegedi Szakképzési Centrum

Sajtokapcsolati és Kommunikécios szabalyzata hatarozza meg.
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5. Miikodési szabalyok

5.1. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola nyitvatartasat a hazirendje szabalyozza. Az iskola osztalytermeit, szaktantermeit,
tanmihelyeit oktatoi feliigyelet mellett lehet hasznalni. A foglalkozas befejezése utan a termek
zarasardl a tanitést, oktatast végzo, feliigyeletet ellato kolléganak kell gondoskodni.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az iskola vezet6je adhat engedélyt eseti elbiralas
alapjan.

Az iskola konyvtarat és annak szolgaltatasait a nyilvantartasi id6 alatt a dolgozok és a diakok
barmikor igénybe vehetik.

Az iskolai 1étesitmények hasznalatara az iskola Hazirendje, a Munkavédelmi Szabalyzat, a
Tlzvédelmi Szabalyzat is tartalmaz eléirasokat.

Az iskola létesitményei, helyiségei a tanévkezdésre elkészitett rend szerint hasznalhatok.
Szabadidés tevékenységre, korrepetdlasra, sziiléi értekezletre csak a szabad helyiségek
hasznalhatok. Ettdl eltérni csak az igazgatod engedélyével lehet.

Az iskola Iétesitményei, helyiségei bérbe adhatok. A bérleti dijat az onkoltségek és az érvényes
jogszabdlyok szerint kell megallapitani és a feltételeket bérleti szerzédésben rogziteni.

Az iskola tulajdonat képezd eszk6zok bérbeadasardl, hasznalatardl kiilon szabalyzatok
rendelkeznek.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 13,30-t61 18,00 6raig lehet megszervezni, ettdl eltérni csak az
igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos ligyek intézése az adminisztracios, ill. iskolatitkari
irodaban torténik a kiirt fogadasi idében.

Az iskola tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet a f6igazgato hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt a sziilok
¢s a tanulok tudomasara kell hozni.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi

elismervény ellenében lehet.

5.1.1. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a szakképzo intézménnyel
Az iskolaval alkalmazotti vagy tanuloi jogviszonyban nem allok altal az iskola latogatasa csak
az alabbi feltételek mellett lehetséges:
e jelentkezés a portaszolgalatnal, a latogatas céljanak kozlése;

e akeresett személy értesitése, illetve a vendég elkisérése a keresett személyhez;
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e tanul¢ tanitasi idében kozvetlen csaladtagon kiviil méast nem fogadhat.

Nem kell tartozkodési engedélyt kérni:
e asziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezésekor illetve,
e ameghivottnak az iskola valamely rendezvényén valo tartézkodasakor,

e az iskola bérldinek, a bérleti szerz6désben meghatarozott idétartamban.

A nem iskolai dolgozok az iskola teriiletén csak az igazgatd engedélye alapjan végezhetnek
munkat.

Egyes helységek hasznalati rendjét kiilon szabalyzatok hatarozzak meg.

5.2. A tanulék iskolaban tartézkodasa alatti folyamatos feliigyelet biztositasanak
rendje

Az iskoldk helyiségeinek, targyi eszkozeinek rendeltetésszerli hasznalatdért a tanuldk
feliigyeletét ellatd oktatok és szakoktatok a feleldsek. Az iigyeletes oktatd koteles a rabizott
épliletrészben az iskola hazirendje alapjan a tanulok/képzésben résztvevok magatartasat, az
¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az észlelt hianyossagokat, rongéalast az igazgatonak, helyetteseknek, illetve az ligyeletes
vezetonek kell azonnal jelenteni.

A tanulok feliigyeletérdl a tantargyfelosztasban szerepld foglalkozasokon a tantargyfelosztas
szerinti oktatok gondoskodnak. Tavollétiik esetén az igazgatohelyettesek altal kiirt helyettesités
rendje, illetve a tandrai tigyelet rend alapjan valosul meg a feliigyelet.

Az oOrakozi sziinetek alatt a tanulok az iskola hazirendjében meghatarozott helyeken
tartozkodhatnak. A sziinetekben az oktatoi feliigyeletet az igazgato altal jovahagyott beosztas
szerint kell ellatni.

A tanitas befejezésétdl kezdve az tligyeletet a délutani foglalkozasokat vezetd oktatd

latja el. (pl. gyakorlatot vezet6 oktatd, konyvtaros, szakkort feliigyeld oktato stb.).

Az iskola rendezvényein az igazgato altal elkészitett igyeleti beosztas alapjan gondoskodunk a

tanulok feltigyeletérdl.
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5.3. Az iskola alkalmazottainak munkarendje

5.3.1. Oktatok munkaideje, munkarendje, munkaid6-nyilvantartas

Az Szkr. 135. § (1) bekezdése alapjan az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban a
foglalkozasok ¢s

b) a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal 0Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgat6 a kotott munkaiddben elldtando feladatok elosztdsanal biztositja az ardnyos €s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozd feladatot és a tartosan
tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el. Kiilon
megallapodas kothetd a szakmai képzésben az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott

idokeretet meghalado foglalkozasok ellatasara is.

*Az oktatd munkaviszonya — ha a felek eltérden nem rendelkeznek — foszabaly szerint altalanos
teljes napi munkaiddben torténd foglalkoztatasra jon l1étre. Ebbdl az oktaté kotott munkaideje
a tanitasi évre vetitett munkaidokeret 80%-a, ami 36 tanitasi héttel szamitva 1152 6ra, ami heti
32 orat jelent. A munkaidd fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztisat vagy
felhasznalasat onmaga hatarozza meg (kotetlen munkaidd). A heti 32 o6rdba beleszamit a
foglalkozas (igy a kotelez6 €s szabadon valaszthatéd foglalkozaés, illetve az egyéb foglalkozas)
és az annak nem mindsiild, de a szakmai oktatadssal Osszefliggésben az igazgatod altal
elrendelhetd egyéb feladat. A 32 6rabodl a kotelezé éraszam az Szkr. 135. § (1) bekezdése
szerint annak 70%-a, vagyis heti 22 ora (tanitasi évre vetitve 792 ora), osztalyfénoki

feladatokat is ellatd oktatd esetében 65%-a, vagyis 21 éra (tanitasi évre vetitve 756 ora).
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Oktaté altal
szabadon beoszthato
draszam

Igazgaté altal
beoszthaté 6raszam

(heti 10 6ra, osztalyfénok esetében 11 6ra)

Kotelez6 6raszam

(heti 22 6ra, osztalyfénok esetében 21 éra)
(heti 8 6ra)

Y
KOTETLEN
KOTOTT MUNKAIDO MUNKAIDG

\ J
¥

TELJES HETI MUNKAIDO

A szabalyozas nem tartalmaz megkotést arra nézve, hogy az oktatdé munkaidejét ugy kell
beosztani, hogy a hét minden napjan kell, hogy tartson foglalkozast, kiilondsen arra, hogy a
foglalkozasokat a hét egyes napjaira egyenletesen kell elosztani. Az oktatonak ugyanakkor
azokon a napokon is fennall a munkavégzési kotelezettsége, amelyeken nem kell kotelezd
foglalkozast tartania, tehat — az igazgat6d eltérd rendelkezése hidnydban — a szakképzo
intézmény valé6 megjelenésre és munkavégzésre koteles. A munkaidébeosztast ugy kell
meghatarozni, hogy az biztositsa a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztdsanal az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.

A tanitasi évre vetitett munkaidokeretbe a szakképzd intézmény szakmai programjaban
meghatarozottak szerint szervezett és munkaidé-nyilvantartdssal alatamasztott kotelezd és
szabadon valasztott foglalkozas, illetve egyéb foglalkozas beleszamithato (igy példaul az utolso
két évfolyam tekintetében az érettségi vizsgara, illetve a szakmai vizsgara szervezett egyéni
vagy csoportos felkészités is).

Eseti helyettesitésként az oktato legfeljebb havi 16 foglalkozasra kotelezhetd, amit a kotelezo
Oraszam ¢és a kotott munkaidd, vagyis a 21, illetve a 22 és a 32 6ra kozotti rész terhére kell
ellatni. E feladat tuléraként nem szamolhat6 el.

Kiilon megallapodassal kell ellatni

* a be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot,

* a tartosan tavollévo oktato helyettesitését,

* a szakmai képzésben a kdtelez6 draszamon (21, illetve 22 o6ra) tali foglalkozést.

(*Forras: A szakképzési jogszabalyok magyarazata c. kézikonyv 95-96. old.)

Fentiek alapjan az oktatok munkaidejének elszamolasa, a beszamithaté foglalkozasok

meghatarozasa az alabbiak szerint torténik.

1.) Szkr. 135.8 (1) bekezdés a) pontjahoz kapcsolodoan elismerheto tevékenységek

- tanitasi orak, valamint
- Szkr. 115-118.§-ban meghatarozott foglalkozasok,
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- €rettségi vizsgara, illetve a szakmai vizsgara szervezett egyéni vagy csoportos felkészités,

amennyiben a Szakmai programba beépitésre keriilt.

2.) Szkr. 135.8 (1) bekezdés b) pontjahoz kapcsoldddan elismerheto tevékenységek
A 326/2013. (VIIIL.30.) Korméanyrendelet 17.§ (1) bekezdésében meghatarozott tevékenységek,

melyek a KRETA-rendszerben is ennek megfelelden vélaszthatok ki.

A kiilonbozé okokbol hivatalosan elrendelt, engedélyezett tavollétek esetében a KRETA
rendszerben helyettesitésre keriilnek az orak, a helyettesités tipusanak kivalasztasa utan a
helyettesités oka: hivatalos tavollét. Ez a helyettesitést ellato oktatod kollégak munkaidejében a

KRETA rendszerben konyvelésre keriil.

A tavol 1év0 oktatok esetében a tavollétiik csak ugy szamolhato el igazoltnak, ha errdl kézzel
vezetett jelenléti iv keriil kitoltésre a szabalyoknak megfelelden.

Ennek vezetésére vonatkozoan kiilon foigazgatoi és kancellari egylittes hatarozat rendelkezik.

5.3.2. A nem oktatok munkarendje
Az iskolaban a nem oktaté alkalmazottak munkarendjét az iskola zavartalan mitkodése érdekében

a munkakori leirdsukban, a jogszabalyok betartasaval az igazgato allapitja meg.

5.3.3. Az iskola vezet6inek munkarendje
Az iskola igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az iskolaban kell tartdzkodnia abban az
idészakban, amikor a nappali tanrendli tanulok tanitasi o6rai vannak. A felndttek szakmai

oktatdsanak tanitasi 6rdi alatt a tanitast végzd oktato a felelds személy.

5.3.4. A csengetési rend

A csengetés rendje, az elméleti és a gyakorlati oktatas az iskola Hazirendjében szabalyozott.

5.4. Az iskola belso ellenérzésének rendje
A belsé ellendrzések célja az adatok, tények feltdrasa az iskoldban foly6 tevékenységekrol és a
tevékenységek altal elért eredményekrdl. A feltart adatok, tények alapjan olyan intézkedéseket

kell hozni, amelyekkel az esetleges hibak, mulasztasok, panaszok megoldhatok, kijavithatok.
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5.4.1. Vezetdi szakmai ellendrzés

A belsé ellendrzés rendszerének megszervezéséért, annak mikodéséért az igazgatd a felelds. A
vezetOk munkakori leirdsdban megfogalmazott ellendrzési feladatokat latnak el.

Minden teriiletvezetd feladata az irdnyitasa ala tartozo teriileten végzett munka folyamatos
ellendrzése, a feltart hianyossagok sajat hataskorben valo felszamolasa.

Az iskola vezeté beosztasi munkatarsai minden tanév szeptember 31-ig ellenérzési tervet
dolgoznak ki, melyben meghatarozzak az ellenérzott teriiletet, tevékenységet, az ellendrzés
modjat, gyakorisagat, litemezését, modszerét és a dokumentalas modjat. A teriiletvezetok tervei
alapjan késziil el az éves ellendrzési terv, amely a munkaterv részét képezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl a vezetOségi értekezleten tajékoztatast adnak az igazgatonak.

Az ellendrzések tapasztalatait a tanév végi értékelésekben is szerepeltetni kell.

5.5. Unnepségek, megemlékezések

Az iskoldnkban megiinnepelt nemzeti iinnepeink: marcius 15. és okt. 23. Az linnepségek
megszervezéséért az iskola vezetdje felelds.

A Kommunista Diktatira Aldozatainak Emléknapja, a Holokauszt Aldozatainak Emléknapja
és a Nemzeti Osszetartozds Napja alkalmabol az iskola hagyomanyainak megfelelden tanérai
(osztalyfonoki, torténelem, irodalom) keretek kozott, a munkatervben meghatarozott médon

emlékezilink meg.

5.6. Hagyomanyos rendezvények
e atanévnyitd linnepség,

e agolyaavatas,

e az egeszségnap,

e akaracsonyi linnepség,
e aszalagavato,

e aballagés,

e adidknap,

e atanulmanyi versenyek (OSZTV, OKTV, SZKT, tantargyi versenyek).
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5.7. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek megel6zésében, baleset-
illetve rendKkiviili helyzetek esetén (iskolai védd-6vo eléirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok, illetve a
képzésben részt vevo személyek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola Munkavédelmi és Tlzvédelmi
Szabalyzatat.

Az oktatdk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzesi szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal, illetve a képzésfelelésoknek a
képzésben részt vevé személyekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhato magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek, illetve a képzésfelelosoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

e arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés
rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

o tanulmdanyi kirdndulasok, turdk eldtt,
o kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt,
o rendkiviili események utan,

A tanév végén

o ¢rtékelni, valamint

e anyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Az oktatdknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran, vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira.
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A tanulok szamara tanév kezdetén kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat jegyzokonyvben kell rogziteni és a tanulokkal alairatni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, szakmai foglalkozasok) és a
szakmai oktatast vezetd oktatok balesetmegel6zési feladatait részletesen a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza.
Az igazgatd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi, ellendrizteti.
A munkavédelmi szemléket tanévenként Kkétszer, a félévkezdés elott a szakmai
igazgatohelyettes vezetésével kell tartani.
Az iskolaban szemléltetés céljabol csak olyan eszkdzok hasznalhatok, amelyek kialakitdsaban,
felépitésében és az alkalmazott védelmi megoldasok tekintetében megfelelnek a
munkavédelemre vonatkozd szabdlyoknak, és alkalmas az adott munkahelyi koriilmények
kozotti - a biztonsagot €s egészséget nem veszélyeztetd - hasznalatra.
Megbontott, hianyos szigetelésii elektronikai eszkdzt hasznalni tilos.
Rendkiviili esemény (sulyos baleset, tliz, természeti katasztréfa, bombariadd, betorés stb.)
bekovetkezésérdl a Centrum féigazgatdjat értesiteni kell.
Tliz, természeti katasztrofa, bombariadd esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges intézkedések
megtételét a Tlizvédelmi szabalyzat eldirasai szerint kell elvégezni.
A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek feliigyeletét ellatdé oktatonak a
tanulot/képzésben résztvevot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot/képzésben résztvevot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges

orvost/mentot kell hivnia;
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie;
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanuldt/képzésben résztvevot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgélnia. A vizsgalat

soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
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baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

o A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni és a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyt meg kell kiildeni a jogszabaly
altal meghatarozott hatdosagoknak. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola Orzi
meg.

. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a centrum fdéigazgatdjanak.

A sutlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a didkonkormanyzat képviseljének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Bombariadé esetén a bejelentést fogadd munkatars azonnal kdoteles az igazgatot vagy a
helyettesitési rend szerint 6t helyettesitd munkatarsakat értesiteni, akik gondoskodnak a
renddrség értesitésérol és az épiilet kitiritésérol.

Bombariadd esetén az elmaradd ordkat az érintett osztdlyoknak az igazgatdé dontése altal

meghatarozott idépontban be kell potolni.

5.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskolaorvost az Ifjisagi Rendeldintézet féorvosa bizza meg. Munkdjanak targyi feltételeit
az iskola biztositja. Rendelési idejét minden tanévben a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra kell hozni.
Az iskolaorvos feladata:
o Ellatja a tanulok felvétele eldtti alkalmassagi vizsgalatot.
e FElvégzi atanulok egészségi allapotanak szlirését (tisztasagi, higiéniai allapot felmérése).
e Végrehajtja az életkorhoz kotott és a kampany oltasokat.
e Elbiralja a testnevelési felmentéseket, ezekrdl nyilvantartast vezet, és azt az igazgatd
rendelkezésére bocsatja.
e Részt vesz a munkavédelmi bejarasokon, €s javaslatot tesz az iskola higiénés
feltételeinek javitasara.

o Kozremiikddik az egészségiigyi felvilagositd munkaban.
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e Munkakapcsolatot tart a szakiranya oktatast biztositd gazdalkodo szervezetek
lizemorvosaival.

e Megszervezi évente egy alkalommal a szemészeti vizsgalatokat.

e Hasziikséges, akkor a szlirdvizsgalatokra tanitasi orakon is sor keriilhet. Az idopontokat
az osztalyfénokokkel elézetesen egyeztetni kell. Kiilsé szakorvosi vizsgalatokra csak

tanitasi 1d6n kivil kiildhet6k a tanuldk.

A védono:
e az iskolaorvos munkajat segiti
e vezeti a nyilvantartasokat, esetenként sziirést, felvilagositd eléadasokat tart
o kozvetlen kapcsolatban 4all a pedagogiai igazgatOhelyettessel, a gyermek- ¢és

ifjisagvédelmi feleldssel, az osztalyfondkokkel és a testneveldkkel

5.9. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A 2019. évi LXXX. torvény 65. § (1) bekezdése szerint ,,ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabodl
szarmazo kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanul6 maga ellen kéri.”

A 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet rendelkezései szerint

196. § (1) Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése ota harom honap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
az eljaras meginditdsanak alapjaul szolgdld inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel
végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

(2) A dudlis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd
intézményben kell lefolytatni.

197. § (1) A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6 utjan
jérjon el,

b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

C) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) széban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen el6, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
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f) jogorvoslattal éljen.

(2) Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6t a kiskorti tanuld térvényes
képviseldje, a kiskorti tanuldt és a kiskort tanuld torvényes képviseljét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

(2) A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzéhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzohely képviseloje az tiggyel kapcsolatban téjékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

199. §(1) A fegyelmi eljards meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszeri
szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhdzhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran
a tanul6 fegyelmi feleldssége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt
allapithaté meg. Ha a tanulo6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast
megalapoz6 kotelességszegést kovet el, vagy a kordbbi fegyelmi eljardst megalapozo
kotelessegszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden jut az oktatoi testiilet tudomasara,
az oktatoi testiilet donthet tigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagti
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a
oktatdtestiilet hataskorébe.

(3) A fegyelmi tligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértdként meghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy

d) akit6l egyébként az tigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfoka

fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett.
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(5) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet
tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskort tanul6d esetén a kiskort tanuld torvényes képvisel6jét, €s ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

201. § (1) A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztdzdsa céljabol tanukat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szol.

(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgatd azt a
kiskoru tanulod lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is jelzi.

202. § (1) A fegyelmi targyalasrdl a tanulot, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idépontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanulo, kiskoru tanulé esetén a kiskora tanulo térvényes képviseldje ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara €s a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulo
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanuld, kiskort tanuléd
esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalds helyérdl és idopontjardl a didkdnkormanyzatot, a dualis képzéhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. A tijékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a tdrgyalést
azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A t4jékoztatast oly modon kell kikiildeni,

hogy azt a cimzett a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
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(3) A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld,
kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld
kéri. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzokdnyvvezetd hitelesiti.
203. § (1) A fegyelmi targyalést a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor
a fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, ¢s megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-¢ tartani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja.

(2) Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs akadalya,
a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.

(3) A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsadg elndke a tanuld kordbbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

(4) A kiskort tanul6 meghallgatasat kovetden a kiskoru tanuld toérvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

(5) A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tanu
kiskort, meghallgatdsdnal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulod torvényes képviseldje €s a
meghatalmazott képviseld a tanthoz és a szakértdhoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tant védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa sordn zavarnd. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomaséanak 1ényegét késobb ismerteti. Ha a tantl vagy a kiskorua tanu térvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tanti adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a
masodfokll jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tanu a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zéartan kezelt személyes adat az eljarés
egyéb adataibol se valjon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol

késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.
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(8) A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évo képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felmentd hatdrozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

C) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kdvette el vagy

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb 1do6 telt el,

b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

C) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén
a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

205. § (1) A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanulo természetes személyazonosito adatait,

c) a fegyelmi feleldsség megallapitasarol szold dontést,

ca) fegyelmi felelésségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
iddtartamat, a felfliggesztését,

cb) felment6 hatarozat esetén a felmentésrél szol6 dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaréas targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokét, az
alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

(3) A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

206. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb

nyolc nappal elhalaszthatja.
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(2) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a térvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviseldnek.

207. § (1) Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil
is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszert, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogardl lemondott.

208. § A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgaté a tanul6 atvételérdl a masik
szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

210. § (1) A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
1smétlédod fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapité hatarozat a
szakképzd intézmeény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
tanulé6 nem bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgdra. A tanulé a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az iddpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.

(3) A kizéras a szakképz0 intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes
keépviseldje koteles 1) szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyljt a tankoteles tanuld
torvényes képviseldjének az 1) szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalaldsadban. A kizarads a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanulo
esetében nem hajthatd végre az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzo intézmény a
fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tankoteles tanulot fogado szakképzo intézménytdl vagy kdznevelési intézménytdl nem
kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanuld mas szakképzd intézményben vagy koznevelési
intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd szakképzd intézmény harom napon
beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik

szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szamara. A szakképzd
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intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankoteles tanuld szamara a
kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktats
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankételes tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként mikodé masik szakképzdé intézmény is kijelolhetd. A
szakképzési allamigazgatési szerv kijel6lo hatarozata azonnal végrehajthato.

(4) Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanuld
javara megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tankoételes tanuld - valasztdsa szerint a szakképzo
intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz6lo koriilményeket figyelembe kell
venni.

212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1 tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az elséfoku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomasa vagy arra 6nhibéajan kiviil
esO ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foka
fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozd véleményével
ellatva. A szakképzési allamigazgatdsi szerv hatdrozata ellen benyujtott fellebbezést a
szakképzésert felelos miniszter biralja el.

(3) A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlgja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

213. § A tanulo - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési
intézménybe és kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap

iddtartamra felfliggesztheti.
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(2) Ha a tanuldval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt - a
megrovas kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az tijabb eljarasban kiszabott biintetés és
a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtés
elrendelésérél az Ujabb eljarasban eljard fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtdsanak felfliggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi

biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

5.9.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyait a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
tartalmazza:

200. § (2) A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdédik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljards meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo
kiskorti, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljarads folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

(5) A tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zé egy éven beliil indult fegyelmi

eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan szilintették meg.
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(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositdsa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a tanulo egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és

fegyelmi targyalast kell tartani.

5.10. Az anyagi kartéritési felelosség szabalyai

A dolgozok kartéritési felelosségét jogszabalyok rogzitik.

Ha a tanuld/a képzésben résztvevd a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk.

szerint koteles azt megtériteni. A tanulok/képzésben résztvevok karokozasarol feljegyzés

késziil, és az igazgato kivizsgalja az esetet. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola

tanuldja/képzésben résztvevdje okozta, a vizsgalatrol a tanulot /képzésben résztvevot, kiskora

tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A kartérités mértékérdl az iskola vezetdje

dont, mérlegelve a kar nagysagat, a kdrokozas szandékos vagy gondatlan voltat.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

o gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének 6tven
szazalékat,

o szandékos karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér 6t havi dsszegét.

A tajekoztatassal egyidejlileg a sziilét fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha

felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziild, illetéleg a tanuld a karokozas tényét vagy

mértékét nem ismeri el, az igazgatd a tanuld/képzésben résztvevd, illetleg a sziilé ellen pert

indithat.

Ha a tanuld/képzésben résztvevd tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben

az iskolanak, illetve a dualis képzohelynek jogellenesen kart okoz, a Polgari Torvénykonyv

szabalyai szerint kell helytallnia.

Az iskola, illetve a dualis képzOhely a tanulénak tanuldi jogviszonnyal/a képzésben

résztvevonek felndttképzési jogviszonnyal a gyakorlati képzéssel Osszefliggésben okozott

karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A Kkartéritésre a Polgari

Torvénykonyv rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola, illetve a

dualis képzohely feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési

korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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Ha az iskola tanuloja, illetve a képzésben résztvevo szakképzési munkaszerzodést kotott, az
iskolanak, illetve a dualis képzéhelynek okozott kar megtéritésére a szakképzési torvény

rendelkezéseit kell alkalmazni.

5.11. Az elektronikus és elektronikus uton eloallitott dokumentumok kezelési

rendje

5.11.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 111. § alapjan a szakképzes informacids rendszere
(atovabbiakban: SZIR) hatdsagi €s szakmai tevékenységeket kiszolgalo elektronikus alkalmazasok,
adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai és jogosultsagalapu
adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgald, tamogatd
segédprogramokbol és alrendszerekbdl épiil fel.
A szakképzésrol sz0lo torvény végrehajtasarol rendelkezé 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 342. §
alapjan a SZIR-ben a kdznevelés informacios rendszere részeként kell nyilvantartani a szakképzési
intézménytorzsnek a 343. § (1) bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kozott a szakképzo
intézmény hivatalos nevét, székhelyét és a szakképzési alapfeladatot ellato telephelyeit, tovabba az
intézmények, valamint az intézményfenntartok kdzérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatait.
A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 115. § (1) alapjan a szakképzd intézmény koteles
a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informécids rendszerébe
bejelentkezni, a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszert hasznalni, valamint az orszagos
statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolaelhagyassal veszélyeztetett
tanulokrol Gsszesitett adatot szolgaltatni.
Az oktatok a tanulok tanulmanyi elSrehaladasat és a taniigyi nyilvantartast a KRETA rendszer
elektronikus naplojaban végzik. A Neptun KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszer) - tovabbiakban KRETA - a koznevelési intézmények oktatasszervezoi feladatait
tdmogatd informatikai rendszer, amely a kdznevelés mas rendszereivel integraltan és adaptivan

egytittmiikodik.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az iskola igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatokra vonatkozé adatbejelentések,
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e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatdi és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR és a KRETA rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek

hozza.

5.11.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, oktatoi és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa a KRETA szerverén torténik. A digitalis
naplo elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének

eseteiben.

5.12. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokeretei
Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili foglalkozasokat is szervez. Az
iskola mindennapi ¢letében megvaldsuld egyéb, ingyenes, tandran kiviili szervezett
foglalkozasok a kovetkezok:

o szakkorok,

e korrepetalds, felzarkoztatds, indokolt esetben érettségi, szakmai vizsgara vald

felkészités,

e Ontevékeny didkkorok (a didksag igénye alapjan),

e sportkor (az Iskolai Didksport Kor — ISK),

e adidkonkormanyzat megbeszélései €s rendezvényei,

e hazi tanulmanyi versenyek,

e didknap rendezvényei,

e osztaly klubdélutanok és egyéb osztalyrendezvények,
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e iskolai és osztalykirandulésok,

e cgyéb alkalmi rendezvények, illetve programok.

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétol fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan a tanév elején, legalabb 12 {6
részvételével inditunk. Amennyiben a szakkori résztvevok 1étszama tartdsan e szdm ala esik, a
szakkort meg kell sziintetni. A szakkdri csoportokba valod belépés onkéntes, de kimaradni csak
az igazgatd engedélyével lehet. Szakkorok vezetésével barmelyik oktato, sziikség esetén kiilso
szakember megbizhaté. A szakkori munka kezdete szeptember 30., befejezése majus 31.
(érettségizO osztalyokban aprilis 30.). A foglalkozasok anyagat, a hianyz6 tanulok nevét a
szakkor vezetdje koteles a haladési naploban vezetni. A didkoknak a szakkoron valo részvétele
onkéntes.

Szakkor, Korrepetalas, felzarkoztatds vagy versenyre torténd felkészités megtartasara
meghatarozott idékeret all rendelkezésre, a szakoktatoi igényeket az igazgatoval egyeztetni
kell. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalas differencialt foglalkoztatds, egyes tanulokra vagy az egész
osztalyra kotelezd jelleggel torténhet. A korrepetalds ingyenes.

A didkonkormanyzat javaslatara az érdeklddési kornek megfeleld diakkor szervezhetd. A
didkkor munkéjat a didkdonkorményzati 6sszeko6td tanar koordinalja. A didkkor vezetdje lehet
az iskola dolgozdja, kiilsé szerv képviseldje vagy sziild. A didkkér dont programjarol,
szervezeti rendjérol, esetleges koltségvetésérol.

A gydgytestnevelés a testi nevelés és fejlesztés olyan sajatos formaja, amely nem az iskolaban
miikddik. Gyodgytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos szakvéleménye és az igazgato
altal hozott hatarozat alapjan kap a tanulo. A foglalkozasokon valo megjelenés €s aktiv részvétel
az érintett tanuld szdmara kotelezd, hiszen a tanuld itt nyqjtott teljesitményét a gydgytestneveld
az erre a célra rendszeresitett ellenérzé konyvben érdemjeggyel értékeli. A gydgytestnevelés
oOréra vald beosztassal egyidejiileg a tanulo felmentést kap az iskolai testnevelési 6rakon valo
részvétel alol.

Az iskola tanul6i rendszeresen bekapcsolodhatnak a varosi, megyei €s az orszadgos tanulmanyi
és sportversenyekbe. Amennyiben azt a jelentkezOk szdma indokolja, hazi tanulményi
versenyeken kell eldonteni a kozponti versenyek résztvevoit. Tanulok szaktanari felkészitést

vehetnek igénybe a versenyekre torténd felkésziilésiikhoz.
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A tandran kiviili foglalkozasok nyilvantartdsanak adminisztrativ ellendrzését az
igazgatohelyettesek és az igazgatd végzik.

A tanulok, valamint a torténelmi egyhédzak kolcsonds igénye esetén az iskola biztositja a
hitoktatas feltételeit.

Tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdeklodésének figyelembevételével indit. Az iskola altal
szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild irdsban kéri a tanfolyamvezet6tol. A
tanfolyamokon vald részvételért félévenként eldre téritési dij fizetendd, hiszen a tanulok részére

szervezett tanfolyamok onkoltségesek.

5.13. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyai
A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban konyvtar miikodik.
A konyvtarak szolgéltatdsai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi szotarak kolcsonzése (az
utobbi korlatozott szamban), helyben hasznalata,

e tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6z6 tanulast, tanitast segité dokumentumok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek) konyvtari
szolgaltatésa,

e hangkazettak, videokazettak, CD-ROM-ok, DVD-k kolcsonzése, helyben
hasznalata,

e informaciogyljtés kiillonb6zd informacioforrasokbol a konyvtaros oktatd
segitségével (az Osszegyljtott informdaciok sziikség esetén, adathordozokon
elviheték vagy a helyszinen kinyomtathatok — térités ellenében, szabalyzatban
rogzitett aron),

e Multimédids adathordozokrdl, internetrdl kivélasztott anyagok kinyomtatasa-
térités ellenében, szabalyzatban rogzitett aron,

e lexikonok, enciklopédiak, prézens (nem kolcsondzhetd) dokumentumok, egyéb
konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,

e konyvtari periodikak, 0jsagok, folyoiratok olvasdtermi hasznalata,

o tdjékoztatd a konyvtarhasznalok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e szkennelés a helyi dllomany anyagabol.

A konyvtar hasznaldinak kore
e Az iskolai konyvtarak szolgaltatasait az iskola valamennyi didkja és dolgozoja

igénybe veheti.

57



Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum SZMSZ 2022

A beiratkozas adatfelvétellel torténik: név, sziiletési adatok, cim, osztaly (esetleg
telefonszam, e-mail cim)

A konyvtaros oktatd (iskolakdnyvtaros) a konyvtarhasznaldo kozlése
(dokumentumok bemutatasa) alapjan veszi fel az adatokat, melyeket a Szirén
integralt kdnyvtari program kdlcsénzéi moduljdba rogzit.

A konyvtarhasznalok az adatokban tortént valtozast kotelesek bejelenteni a
konyvtaros oktatonak is.

A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az osztalyfonok
tajékoztatja a konyvtaros oktatdt. A kimaradasi nyilatkozaton jelzi a konyvtaros,
hogy a tanulonak tartozasa nincs.

A nyugdijba vonul6é vagy mas okbdl az iskolabol eltavozd dolgozdk az altaluk
kolesonzott anyagokat az iskolabdl vald eltdvozasuk elétt leadjak.

Az elvesztett, illetve vissza nem szolgaltatott pdtolhaté dokumentumokat
lehetdség szerint a haszndlonak masik példannyal kell potolni. Ha ez nem
lehetséges, akkor a dokumentum aktualis forgalmi értékének megfeleld arat kell
megfizetni tanuloknak és dolgozoknak egyarant. Az elveszett dokumentum arat a
konyvtar gyarapitasara kell forditani.

Nem beszerezhetd dokumentum esetén a potlas teljes koltségét meg kell tériteni.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és mas ismerethordozok kolcsonzése €s
olvasotermi hasznalata téritésmentes. Ugyancsak dijmentes az olvasoteremben
hozzaférhetd 0jsagok és folyoiratok, a kiilonféle elektronikus kataldgusok, online
adatbazisok, internet hasznalata is.

A szamitdgépes nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék

szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében altaldban egy honap,
mely kérésre, a lehetdségek figyelembe vételével hosszabbithato. Eldjegyzett
konyv kolcsonzési ideje nem hosszabbithatdé meg. Keresett dokumentumok
esetében a konyvtaros rovidebb kolesonzési hatariddt is megallapithat.

Lehetdség van konyvek eldjegyzésére.

Tanév végén a didkoknak minden dokumentumot vissza kell vinniiik a konyvtarba

(attol fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kdlcsonzési
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szandékot elore jelezni kell, melynek kdlcsonzési idotartama a sziinido egészére
kiterjed. A tartos tankonyvek egy tanévre kdlcsonozhetdk ki.
Az egyéb ismerethordozok kolcsonzésének, hasznalatdnak iddétartama a

mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje
igazodik, az iskola miikodési rendjéhez, a diakok igényeihez.
A kolesonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett (az iskolai

konyvtar miikodésével kapcsolatos) informéciokbol tajékozodhatnak.

Az iskolai konyvtar hasznalata sordn az alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

A konyvtarhasznaldt segiteni kell t4jékoztatissal, informacidkutatdssal,
tanacsadassal az iskolai munkahoz kapcsolodd irodalom felkutatdsaban,
témafigyelésben.

A konyvtarhasznalo szdmara a megfeleld irodalmat kell ajanlani. Ilyen igényét
dokumentumkoélcsonzéssel, kiilonféle informacioforrasbol vald tajékoztatassal,
illetve helyben-hasznalat biztositasaval kell segiteni.

A konyvtarhasznalok koziil a kdlesonzOokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrdl — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast
kell vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni.

Ko6zremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra
épilé tanordk, szakkori, napkozis foglalkozasok —eldkészitésében és

megtartasaban.

5.13.1. Tankényvtari szabalyok

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgytiijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve

elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara é&s

visszaadasara vonatkozdan.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,

megrongalasabol szarmazoé kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
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megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

e Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

o (Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznéalhat6 tankdnyvekrdl (janius 15-

ig)
o listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrdl (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezé és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatod
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azels év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal

benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgato hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5.13.2. Katalégusszerkesztési szabalyok
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszdma, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o kotés: ar

e [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

e a fitétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
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e cim szerinti melléktétel
o  kozremikododi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve €és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
e konyv
Forméja szerint:
e digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével

/4

5.14. A tanulok, a képzésben résztvevok ¢és a sziillok szervezett
véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak formai és rendje

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak legfébb foruma az iskolai diak kiildott
kozgytilés. Kiildott kozgytilést tanévenként 1 alkalommal kell szervezni, idejét a tanév helyi
rendje tartalmazza. A kiildott gytilés napirendjét az igazgat6 €s az IDB allapitja meg. A napirend
nyilvanossagra hozatala a helyben szokésos modon torténik.

Rendkiviili didk kiildottgytilés dsszehivasit a DOK vezetéje kezdeményezi az igazgatondl a
javasolt napirend megjeldlésével. Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 30 napon beliil
intézkedik a rendkiviili kiildottgytilés 6sszehivasarol. Ha nem tartja sziikségesnek, gondoskodik
a kezdeményezést kivaltd kérdés mas uton valo, megnyugtatd rendezésérol.

A kiildottgytilés levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd oktatd. A tanulok részére az
igazgato ad tajékoztatast.

A kozgyllések szervezeti elokészitését a didk-Onkorményzati szervek végzik, a

diakonkormanyzatot segitd oktato iranyitasaval.

62



Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum SZMSZ 2022

Az iskolai didk kiildott kozgytiléseken a kiildottek el6zdleg tajékozodnak tarsaik véleményérdl,
¢s utolag beszdmolnak a csoportjaikban.
A kozgyllésen részt vehetnek az oktatoi testiilet tagjai, és vendégként mindazok, akiket a
diakrendezok meghivnak. Tandcskozasi joggal az iskola minden beirt tanuloja jelen lehet.
A tanulok az ODB-n keresztiil barmilyen iigyben megkereshetik osztalyfonokiiket, aki a jelzést
tovabbitja az iskolavezetésnek.
A tanuldk tajékoztatasara sziikség szerint az iskolavezetés iskolagyiilést hivhat dssze, illetve
korézvényt juttathat el az osztalyokhoz.
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

e azigazgato a sziil6i kozosség lilésén ill. 6sszevont sziiloi értekezleten,

e az osztalyfonokok az osztaly sziil6i értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:

e szuloi értekezletek,

o fogaddorak,

e irasbeli tajékoztatds az elektronikus naploban, bizonyitvanyban.
A képzésben résztvevOok véleményiiket, kéréseiket és javaslataikat hagyomanyosan tandrai
keretben az oktatoknak, illetve a képzésfeleldsoknek tovabbithatjak. Tajékoztatasukat
ugyancsak az oktatok és a képzésfelelosok végzik személyesen a tanordk alkalmaval vagy
irasban az osztalyban hasznalat elektronikus levelezdlistan keresztiil.
A sziil6i értekezletek és a fogadoorak idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy iradsban egyénileg vagy

valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, az oktatoi testiiletével.

5.15. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola alapdokumentumainak (SZMSZ, Szakmai program, Helyi tanterv, Hazirend, Kollektiv
szerz6dés) 1 példanyat elfogadas, illetve jovahagyas utan az az iskolai titkarsagon elhelyezziik €s
rendszergazda gondoskodik az elektronikus valtozat felt6ltésérdl az iskola honlapjara.

A felsorolt dokumentumok a halézaton folyamatosan, a titkdrsagokon munkaidében hozzaférhetok,

tajékoztatast az igazgatotol lehet kérni.

5.16. A bélyegzok nyilvantartasa

A személyre vagy munkakorre vonatkozo6 bélyegzOhasznalatot az igazgatd engedélyezi.
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Az iskolai bélyegzokrdl (lenyomatmintajuk, hasznalatra jogosult személy megnevezése és
alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) az iskolatitkar — hitelesitett nyilvantarto konyvben —
nyilvantartést vezet.

A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzd hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy
a bélyegzo elvész.

Az iskolai bélyegzok tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy
ne férjen hozza.

Az iskolai bélyegz6 jogos hasznaloja felelésséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetévé
tevé mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

Az iskolaban hasznalt specialis és egyéb bélyegzoket az iskolatitkar tartja nyilvan (lenyomatuk
mintdja, hasznélatra jogosult személy megnevezése ¢s alairdsa, a kiadas datuma

feltiintetésével). Orzésiikrdl gondoskodik, jogosulatlan hasznalatukért az igazgato a felelds.

5.17. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az oktatdi testiileti értekezlet fogadja el a
didkonkormanyzat eldzetes véleményezése utan a féigazgato és a kancellar egyetértésével.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az iskola azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai az oktat6i testiiletnek, valamint a sziilokkel és mas
intézményhasznalokkal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasa az iskola valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése fegyelmi feleldsséggel jar.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatat kezdeményezheti az iskola vezetdje,
valamint az oktatoi testiilet.

Magasabb szintli jogszabalyi valtozas atvezetése — az SZMSZ modositasa nélkiil — az igazgato
feleldssége.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtaldlhaté a
titkarsagokon, elektronikus formaban az iskola honlapjan és minden iskola bels¢ informatikai

halozatan.
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6. Zaradékok

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatat és modositasat az oktatoi testiilet
elfogadta. Az igazgato nyilatkozik, hogy jelen modositas sem a fenntartora, sem a mikodtetore
tobbletkotelezettséget nem harit.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2022. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, visszavonasig
érvényes.

Kelt: Szeged, 2022. augusztus 31.

igazgat6

2. Véleményezte a Didkonkorméanyzat.

Kelt: Szeged, 2022. augusztus 31.

DOK képviseldje

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértek.

Kelt: Szeged, 2022. augusztus 31.

féigazgato kancellar

65



Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum SZMSZ 2022

7. Mellékletek

1. szami melléklet: A Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum adatkezelési
szabalyzata
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az iskoladban foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza
meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, képzésben résztvevo
személyeirdl, és alkalmazottair6l az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat megtekintése

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, a képzésben résztvevd személyek, sziileik
megtekinthetik az igazgatoi iroddban. Tartalmardl és eldirasairol a tanulokat, a képzésben
résztvevd személyeket és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az

1gazgat6 ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az iskola igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulé —a kiskoru tanuld sziildje — vagy felndttképzési jogviszony esetében a
beiratkoz6 személy koteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl tdjékoztatni kell. A tanuldi, a képzésben résztvevd személyi adatkezelés
id6tartama az iskolaba valo jelentkezéstd]l kezdddden legfeljebb a tanuloi vagy felndttképzési

jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
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anem selejtezhetd torzskonyv, a korabbi beirasi napld, az osztalynaplo, amelyekre vonatkozdéan
az irattari Orzési 1d6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovet6 datummal l1étesitett alkalmazotti jogviszony
esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 76.§ (6)-(7)
bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint figyelmét fel kell hivni. Az alkalmazottak
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjedhet, illetve az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell

szintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
Az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti személyes adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
e anyjaneve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,
e cgyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e TAJ szama, adb6azonosito jele
b) allando lakcim és tartdzkodéasi hely, telefonszam,;
¢) munkaviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen
e (munkakor fliggvényében) az oktatasi azonositoé szama,
e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban toltott id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besoroléassal
kapcsolatos adatok,
o az alkalmazott munkaegészségiigyi alkalmassaga
o alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,
e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,
e szabadsag, kiadott szabadsag,

e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
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e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

céljabol kezeli az alkalmazottak bankszamldjanak szamat.

2.2. A tanulék, a képzésben résztvevok nyilvantartott és kezelt adatai
a) a tanulo, a képzésben résztvevo személy neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga
allando lakasédnak ¢és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar
allampolgér esetén a tartdzkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama;
b) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
C) a tanuloi vagy feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanuld, a képzésben résztvevd tudasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,
e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,
e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulod
rendellenességére vonatkozo adatok,
d) a tanulo- és a képzésben résztvevo balesetére vonatkozé adatok,
e) a tanuld és a képzésben résztvevd didkigazolvanyanak sorszdma, a tanuld azonosito
szama,
f) a tanul6 és a képzésben résztvevo személyi igazolvanyanak szdma

g) tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az oktaték adatainak tovabbitasa

Az intézmény oktatdinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizetdhelynek, birosagnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
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3.2. A tanulék és a képzésben résztvevé adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi €s a képzésben résztvevoi adatokat tovabbitja, amelyeket

jogszabaly rendel el. A tanulok és a képzésben résztvevok adatai tovabbithatok:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

fenntartd, birdsag, rendorség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

a tanuloi teljesitmény értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, az
oktatoi testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1j
iskolénak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

a tanul6 és a képzésben résztvevo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az
érintett iskolahoz, felsdoktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az
¢érintett felsOoktatasi intézményhez és vissza,

az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egeszsegligyl allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjasdgvédelemmel foglalkozod szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.

3.3. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

igazgatoja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorldsdra az tigyek aldbb szabalyozott

korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd oktatokat, a gazdasagi {ligyintézot és az

iskolatitkért hatalmazza meg.
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A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
Az igazgato feladatai:

e a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatirozott adatok kezelésének rendszeres
ellenorzése,

e a3.1¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 22. fejezet f) szakaszadban meghatarozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztds utan részletezett tevékenységi kdrben.
Igazgatohelyettesek:

e amunkakari leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.1 és a 2.2
fejezet szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a 3.2 fejezet szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezet szakaszai szerint,

e atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint

e az oktatok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) €s b) szakaszai szerint,

e adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

o a3.2fejezet ) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a tanuldi teljesitmény
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, az oktatoi testiileten
beliil, a sziilonek,

e a2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.

Segito feladatokat ellato alkalmazottak:

e a?2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

e a 3.2 fejezet g) szakaszéban szerepld adattovabbitas.
Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatdrozottak koziil a tanuloi teljesitmény
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztilyon beliil, az
oktatoi testiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsdg szdmara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott munkatars:
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e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan oktatoktol, didkoktol és
sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazéd informaciok
jelennek meg,

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra kertiild olyan oktatoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon,

e a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.1. Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e az iskola weblapjan és kozosségi feliiletein elhelyezett (elektronikus) adat,

fénykép.

4.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

4.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

e az alkalmazott személyi anyaga,

e az alkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat,

e a munkaviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtéssel

kapcsolatos iratok),
e az alkalmazott bankszamlajanak szdma
o az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo

iratok.

4.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
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e akodzokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

4.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e aSzegedi SZC f6igazgatoja, kancellarja és azok helyetteseli,
e aziskola vezetdje és helyettesei, valamint személyligyi ligyintézdje,
o az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor,

stb.),

e sajat kérésére az érintett alkalmazott.

4.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e aSzegedi SZC foigazgatoja, kancellarja és azok helyettesei,

e aziskola vezetdje és helyettesei, valamint gazdasagi tigyintézoje,

e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az igazgatoja gondoskodik az alkalmazott személyi anyaganak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabélyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatoja a felelds. Utasitasai €s
az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi ligyintézd

végzik.
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4.3. A tanulok és a képzésben résztvevo személyek személyi adatainak vezetése

4.3.1. A tanulok és a képzésben résztvevo személyek személyi adatainak védelme
A tanulok és a képzésben résztvevok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
e azigazgato ¢€s helyettesei,
e azintézmény személyiigyi ligyintézdje, gazdasagi csoportvezetdje
e aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4.3.2. A tanulok és a képzésben résztvevok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi és a felnttképzési jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldk és a
képzésben résztvevok személyi adatainak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon
kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e korébbi beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

4.3.2.1. Az Osszesitett tanuloi és a képzésben résztvevoi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulok és a képzésben résztvevok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa
a sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuldi €s a képzésben résztvevoi nyilvantartas a kovetkezd

adatokat tartalmazhatja:
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e atanulo és a képzésben résztvevd neve, osztalya, osztalyfondkének neve,

e atanulodi azonositd szama,

o sziiletési helye és ideje, anyja, gondviseldje neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanulo altalanos iskolajanak megnevezése,

e tanuldi vagy felndttképzéséi jogviszonyanak kezdete és vége.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi €s a képzésben
résztvevli nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig késziil, szamitégépes modszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett nyilvantartds masodpéldanyban
torténd tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és sziildje, valamint és a képzésben résztvevd adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8
napon beliil kételes tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az

adatok atvezetésérol.

4.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola oktatoi,
vezetdi feladatkort ellatd alkalmazottjai feleldsek a tudomdésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok / a képzésben résztvevo és alkalmazottak személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatdrozott modon tovéabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.

A vizsgak feladatlapjait, amennyiben azokat az erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak
mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések
szerint kell kezelni. A vizsgakkal kapcsolatos adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a
szobeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen
szolgalati titoknak mindsiilnek a szdbeli, irasbeli és gyakorlati tételekre és feladatlapokra
vonatkozoan a vezetOk vagy alkalmazottak birtokaba jutott informaciok, tovabba a vizsgazok
szereplésével ¢és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgdalati titok védelmének

kotelezettsége a vizsgak minden adatara vonatkozoan érvényes.
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4.5. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok/ és a képzésben résztvevok

és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

4.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje és a képzésben résztvevok tdjékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve
kijavitasat, amelyet az adatkezeldé koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanulo illetve
gondviseldje és a képzésben résztvevd jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének
az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢rintett alkalmazott, tanuld illetve gondviseldje és a képzésben résztvevokérésére az
igazgatoja tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, iddtartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az igazgat6 a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

4.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovéabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatés céljara torténik;
c) a tiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetove teszi.
Az igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és

annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
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adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszilintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, ¢és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétol

szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.
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2. 5z. melléklet: Munkakori leirasok (minta)
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2.1. Igazgaté

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kélvaria sgt. 84-86.

Munkavallalo neve:

Kozvetlen felettesei: foigazgatod

Munkakor megnevezése: igazgato

A munkakér betoltésének kezdete:

A munkakor célja: A szakképzo intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgat6 felel a szakképzd
intézmény szakszeri €s torvényes mukodéséért. Az igazgatd nem utasithaté azokban az
iigyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghataroz.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkt. 46.§ és az Szkr. 127.§-ban foglaltak

szerint

Munkaidé: heti 40 ora, az iranyado napi munkaidé beosztas az Mt. 92.§, 96.§ (1) bekezdés, az
Szkr. 126.§ és az Mt. 103.§-a alapjan

Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint

Munkavégzés helye/i/, cime/i/:

A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,
- Az intézmény Szervezeti és Miikkddési Szabalyzata,
- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Azintézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, 6rarendje.

Az igazgaté feladatait és kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok

tartalmazzak: Szkt. 44.§, a Szkr. 124-126.§.
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Megbizas feltételei: Szkt. 46.§ (4) bekezdés
Hataskor és jogkor: Szkt. 46.§ (4) és az Szkr. 130.§ a) pont.

Alairasi jog: a Szegedi Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan

Kiadmanyozasi jogkor: A Szegedi Szakképzési Centrum Kotelezettségvallalés, ellenjegyzés,

teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kotodoé kapcsolattartas:

- Bels6é kapcsolattartas: A munkakdr betoltdje kapcsolatot tart a Szegedi Szakképzési

Centrummal, a vezetOkkel és a beosztottakkal.

- Kiils6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatasahoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

- A munkakort helyettesiti: az igazgatohelyettes helyettesiti, annak tavolléte esetén az igazgatod

altal megbizott személy helyettesiti.

Az igazgato alapvet6 feladatai és felelosségei:

Az igazgat6 feladatai ellatasa soran

o

o

o

felel a belsd szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) elkészitéséért,
felel a szakképzd intézményen beliili oktatdéi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkésziti a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztést,
orarendjét,

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositta a szakmai koOvetelmények érvényesiilését,
kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢€s targyi feltételei biztositdsahoz
sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

felel az érettségi és szakmai vizsga, 4gazati alapvizsgak, kompetencia- és egyéb
mérések megszervezéséért és lebonyolitasaért,

felel az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi feladatok
elvégzéséért,

felel az oktatoi mindsitések operativ eldkészitéséért, lebonyolitasaért,

felel a szakképzd intézmény alapfeladatara létesitett munkakdrre benyujtott

felterjesztések Centrum altal kialakitott eljarasrendjének betartasaért,
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o felel a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

o elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

o vezeti az oktatoi testiiletet,

o felel az oktatdoi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

o gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérél, valamint a teljesités
nyilvantartasarol,

o dont a tanulo felvételérdl ¢és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkak6zdsség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet
véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a
tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

o feladata az intézményében inditand6 agazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodo
osztalyok el6készitésében és meghatarozasaban egylittmiikodni a Centrummal,

o dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald
részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantargyak ¢€s azok tudasmérése aloli
mentesitésérél, az eldzetesen megszerzett tudds, illetve gyakorlat
beszamitasarol,

o dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

o lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

o megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt
vevO személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai
ellatasokat,

o gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

o biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a nemdohdnyzék védelmére eldirt torvényi feltételek
biztositasaért,

o gondoskodik a  tanulok  rendszeres  egészségligyi  vizsgalatanak

megszervezésérol,
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o felel a tanulobaleset megeldzéséért,

o az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast
adni a féigazgatonak és a kancellarnak,

o koordinalja a szakképzdé intézményen beliilli gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a
szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladatait,

o javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
tanuloi és oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

o javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhato
korilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,

o felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

o iranyitja a helyi tankdnyvjegyzék Osszeallitasat és a tankonyvek megrendelését,
atadasat, az ingyenes tankoOnyvjuttatdst; az iskolai tankonyvellatassal
kapcsolatban a szakmai munkako6zosségek véleményének kikérésével a
sziikséges dontéseket meghozza,

o gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

o gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

o vezeti a jogszabalyban el&irt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, KIR (SZIR),
ESL, KIR-STAT, ISZIIR) és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagaért,
tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért €s
adattovabbitasért,

o gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeésérol,

o egyiittmikddik a képzési tandccsal, a diakonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

o felelds a palyaorientacio és az iskolai marketing mitkodtetéséért és az ehhez
kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

o Azigazgato a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara
tizenot napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

o Az igazgatd szakmai ellenérzést indithat a szakképzd intézményben végzett

oktat6i munka szinvonaldnak kiilsd szakértovel torténd értékelése céljabol.
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o Az igazgatd munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli.

o A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény igazgatdja az
igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a féigazgatod
iranyitasa mellett — elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az
SZMSZ és a Centrum egyéb szabalyzatai nem utalnak a féigazgatdo vagy a
kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato felel

o 1. aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,

o 2.aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

o 3. a szakképzd intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatd

o véleményezi a figazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — a szakképzd
intézményt és a szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érint6 (ideértve az
intézményt érintd beruhdzasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel €,

o félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és
beszamolojanak elkészitéséhez,

o a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett,

o az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében €s annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetdvel, a gazdasagi
vezetovel és a kancellarral,

o aszakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell
elkésziteni.

o keépviseli az intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

o az igazgatd a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, a

intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irdsban koteles a féigazgatd
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engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot
bekovetkezését és annak megsziinését,

a fOigazgatd utasitdsara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel Osszefiiggnek ¢és  vezetdi, oktatdi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

feladat és felel6ssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

és betartatasa.

ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Datum:

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirdsa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul

teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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2.2. Altalanos igazgatohelyettes

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.
Munkavallalé neve:
Kozvetlen felettesei: foigazgato, igazgatd
Munkakor megnevezése: altalanos igazgatohelyettes
A munkakor betoltésének kezdete:
A munkakor célja: Az igazgatd feladatai ellatdsdnak segitésére ¢és helyettesitésére
igazgatohelyettes bizhatdo meg. A szakképzo intézményben kdtelezd egy szakiranyl oktatasért

felelds igazgatohelyettest megbizni.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkt. 46.§ és az Szkr. 127.§-ban foglaltak

szerint

Munkaidé: heti 40 6ra, az iranyad6 napi munkaidé beosztas az Mt. 92.§, 96.§ (1) bekezdés, az
Szkr. 126.§ és az Mt. 103.§-a alapjan

Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint

Munkavégzés helye/i/, cime/i/:
Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath Mihaly u. 2-6.

A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol,

A mindenkori tanév rendje rendelet,
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- Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Azintézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, 6rarendje.

Az igazgatohelyettes feladatait és kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok
tartalmazzak: Szkt. 45.§

Megbizas feltételei: Szkt. 46.§ (4) bekezdés

Hataskor és jogkor: Szkt. 46.§ (4) és az Szkr. 130.§ b) pont.

Alairasi jog: a Szegedi Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan

Kiadmanyozasi jogkor: A Szegedi Szakképzési Centrum Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,

teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas:
- Bels6 kapcsolattartas: A munkakdr betdltdje kapcsolatot tart a Szegedi Szakképzési
Centrummal, a vezetOkkel és a beosztottakkal.
- Kiils6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatdsdhoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

- A munkakort helyettesiti: az igazgatd altal megbizott személy.

Az igazgatohelyettes alapveté feladatai és felelosségei:

o felel a bels6 szabalyzatok (SZMSZ) elkészitéséért,

o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdo1 munkaért,

o a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkésziti a szakképz6 intézmény tantargyfelosztasat, orarendjét,

o szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, Dbiztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz
sziikséges intézkedések megtételét,

o felel az érettségi megszervezéséért €s lebonyolitasaért,

o felel az oktatdoi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
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o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

o feladata az intézményében inditand6 dgazatok, szakmak és az ehhez kapcsolddo
osztalyok elokészitésében és meghatdrozasaban egylittmiikodni a Centrummal,

o részt vesz a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkodztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara,
magatartadsi rendellenességei  kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai
ellatasokat megszervezésében,

o eldsegiti a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

o részt vesz a tanulObaleset megelozését célzd intézményi eljarasrendek
kialakitasaban,

o az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast
adni a féigazgatonak és a kancellarnak,

o koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a
szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladatait,

o javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
tanuloi és oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

o gondoskodik a szakképz0 intézményben a szakirdnyl oktatas személyi €s targyi
feltételeinek meglétérdl,

o gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

o vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL,
SZIR-STAT, ISZIIR), felel tovabba a szakképzés informacios rendszerébe
torténod bejelentkezésért €s adattovabbitasért,

o egyittmiikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
felelés a palyaorientacio és az iskolai marketing miikddtetéséért és az ehhez

kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséert

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.
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Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hatarid6:

A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirasa

A fentieket tudomdasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul

teljesitem.

Alkalmazott aldirasa

Visszavonva:

igazgat6
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2.3. Szakmai igazgatohelyettes

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalo neve:

Kozvetlen felettesei: foigazgatd, igazgatd

Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes

A munkakor betoltésének kezdete:

A munkakor célja: Az igazgatd feladatai ellatdsdnak segitésére ¢és helyettesitésére
igazgatohelyettes bizhatd meg. A szakképzd intézményben kotelezd egy szakiranyl oktatasért

felelds igazgatohelyettest megbizni.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkt. 46.§ és az Szkr. 127.§-ban foglaltak

szerint

Munkaidé: heti 40 ora, az iranyad6 napi munkaidé beosztas az Mt. 92.§, 96.§ (1) bekezdés, az
Szkr. 126.§ és az Mt. 103.§-a alapjan

Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint

Munkavégzés helye/i/, cime/i/:
Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath Mihaly u. 2-6.

A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

- A mindenkori tanév rendje rendelet,
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- Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
- Azintézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Azintézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, 6rarendje.

Az igazgatohelyettes feladatait és kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok
tartalmazzak: Szkt. 45.§

Megbizas feltételei: Szkt. 46.§ (4) bekezdés

Hataskor és jogkor: Szkt. 46.§ (4) és az Szkr. 130.§ b) pont.

Alairasi jog: a Szegedi Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan

Kiadmanyozasi jogkor: A Szegedi Szakképzési Centrum Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,

teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas:
- Bels6 kapcsolattartas: A munkakdr betdltdje kapcsolatot tart a Szegedi Szakképzési
Centrummal, a vezetOkkel és a beosztottakkal.
- Kiilsé kapcsolattartas: Feladatainak ellatasahoz sziikség szerint a megfelelé hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

- A munkakort helyettesiti: az igazgatd altal megbizott személy.

Az igazgatohelyettes alapveté feladatai és felelosségei:

o felel a bels6 szabalyzat (Szakmai Program) elkészitéséért,

o felel a szakképz6 intézményen beliili Szakmai oktatdi munkaért,

o a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
koézremiikddik a Programterv és Munkaterv elkészitésében,

o szervezi ¢s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, Dbiztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz
sziikséges intézkedések megtételét,

o felel a szakmai vizsgdk, d4gazati alapvizsgdk megszervezéséért ¢s

lebonyolitasaért,

90



Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum SZMSZ 2022

O

felel az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi feladatok
elvégzéséért,

felel az oktatoi és alkalmazotti testiilet szakmai jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok szakmai tovabbképzésének megszervezésérdl, a
tovabbképzési program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités
nyilvantartasarol,

feladata az intézményében inditand6 dgazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodo
osztalyok elOkészitésében és meghatarozasaban egyiittmiikodni a Centrummal,
elosegiti a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek
biztositasaért,

ellendrzi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését,
részt vesz a tanulobaleset megel6zését célzd intézményi eljarasrendek
kialakitasaban

az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatést
adni a féigazgatonak €s a kancellarnak,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
tanuloi és oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

iranyitja a helyi szakmai tankonyvjegyzék Osszedllitdsat és a tankonyvek
megrendelését, atadasat, az ingyenes tankOnyvjuttatast; az iskolai
tankonyvellatassal kapcsolatban a szakmai munkakozdsségek véleményének
kikérésével a sziikséges dontéseket meghozza,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, KIR (SZIR),
ESL, KIR-STAT, ISZIIR), ¢és felel tovabba a szakképzés informacios
rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

felelds a palyaorientacios és az iskolai marketing miikddtetéséért és az ehhez

kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéseéeért.
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ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.

Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak aldirasa

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem ¢és maradéktalanul

teljesitem.

Alkalmazott alairasa

Visszavonva:

igazgato
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2.4. Pedagogiai igazgatohelyettes

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalo neve:

Kozvetlen felettesei: foigazgatd, igazgatd

Munkakor megnevezése: pedagdgiai igazgatohelyettes

A munkakor betoltésének kezdete:

A munkakor célja: Az igazgatd feladatai ellatdsdnak segitésére ¢és helyettesitésére

igazgatohelyettes bizhatdo meg. A szakképzd intézményben kdtelezd egy szakiranyl oktatasért

felelds igazgatohelyettest megbizni.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkt. 46.§ és az Szkr. 127.§-ban foglaltak

szerint

Munkaidé: heti 40 ora, az iranyad6 napi munkaidé beosztas az Mt. 92.§, 96.§ (1) bekezdés, az
Szkr. 126.§ és az Mt. 103.§-a alapjan

Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint

Munkavégzés helye/i/, cime/i/:
Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath Mihaly u. 2-6.

A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
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- A mindenkori tanév rendje rendelet,

- Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, 6rarendje.

Az igazgatohelyettes feladatait és kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok
tartalmazzak: Szkt. 45.§

Megbizas feltételei: Szkt. 46.§ (4) bekezdés
Hataskor és jogkor: Szkt. 46.§ (4) és az Szkr. 130.§ b) pont.

Alairasi jog: a Szegedi Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan

Kiadmanyozasi jogkor: A Szegedi Szakképzési Centrum Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,

teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas:

- Belso kapcsolattartds: A munkakor betoltéje kapcsolatot tart a Szegedi Szakképzési

Centrummal, a vezetdkkel és a beosztottakkal.

- Kiils6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatdsdhoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

- A munkakort helyettesiti: az igazgato altal megbizott személy.

Az igazgatohelyettes alapveto feladatai és felelosségei:

©)

o

o

felel a belso szabalyzatok (Hazirend, Ellendrzési terv) elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili kozismereti oktatdoi munkéért,

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

szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, Dbiztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz
sziikséges intézkedések megtételét,

felel a kompetencia- és egyéb mérések megszervezéséért és lebonyolitasaért,

fegyelmi bizottsag elndkeként felel a fegyelmi eljarasok lefolytatasaért,
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o felel az oktat6i és alkalmazotti testiilet pedagdgiai jogkorébe tartozo dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

o Dbetartja és betartatja az oktatok etikai normait,

o gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérol,

o ellendrzi a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

o megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt
vevO személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgaldo fejleszté pedagodgiai
ellatasokat,

o eldsegiti a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

o ellendrzi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezését,

o részt vesz a tanulobaleset megeldzését célzo intézményi eljarasrendek
kialakitasaban

o az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatést
adni a féigazgatonak és a kancellarnak,

o Javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés
tanuloi és oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

o felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

o iranyitja a helyi tankdnyvjegyzék Osszeallitasat és a tankonyvek megrendelését,
atadasat, az ingyenes tankoOnyvjuttatast; az iskolai tankonyvellatassal
kapcsolatban a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével a
sziikséges dontéseket meghozza,

o gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

o kuratériumi tagként kapcsolatot tart ,,A Szegedi Vedres Iskola Jovoéeért”
alapitvannyal,

o feliigyeli az Erasmus-program kereti kozott megvalosuld kiilfoldi szakmai
gyakorlatok és tanulmanyutak megszervezéséért,

o vezeti a jogszabalyban eléirt taniigyi nyilvantartisokat (KRETA, KIR (SZIR),
ESL, KIR-STAT, ISZIIR),

o gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd

megszervezésérdl, felel az iskolai rendezvényekért,
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o egyiittmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
o felelds a palyaorientacid és az iskolai marketing mikodtetéséért és az ehhez

kapcsolddo rendezvények szervezéséért, online feliiletek ellendrzéséért.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak aldirasa

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Alkalmazott alairasa

Visszavonva:

igazgatd
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2.5. Gazdasagi csoportvezeto

Munkavallalé adatai
Nev:
Anyja neve
Sziiletési hely, ido:

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
pénziigyi- szamviteli iigyintézd, és vagy mérlegképes konyveld, €s/vagy felsofoku
pénziigyi szamviteli végzettség

Munkaltaté neve: Szegedi Szakképzési Centrum
cime: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
a Szegedi Szakképzési Centrum Kancelldrja a szervezeti és mitkddési szabalyzat alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.

Munkakor megnevezése:  gazdasagi csoportvezetd

Kozvetlen felettese:
a Szegedi Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdje, a Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
vezetdje (igazgato)

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:
az iskolaban dolgozo nem oktatd 1étszam (személyiigy, gazdasagi dolgozo, iizemeltetési
dolgozo, takaritd, udvaros)

Helyettesités rendje:
Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.

Munkaid6 beosztasa: munkanapokon hétfo — csiitortok 8:00 —16:30
péntek 8:00 — 14:00
Heti 40 ora, jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.

Feladat-és hataskore:

- Iradnyitja, szervezi, ellenérzi a Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
gazdalkodasat, feladatat az iskola igazgatdjanak, igazgatohelyettesének megbizasa
szerint, a Szegedi Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdjének Kancellarjanak
kozvetlen irdnyitasa mellett. Munkdjat koteles a gazdalkodasra vonatkozod hatalyos
jogszabalyok, eldirasok, Szegedi SZC iranymutatasanak, eljarasrendjeinek
figyelembevételével végezni.

- Megszervezi, irdnyitja az intézmény milkodtetési, lizemeltetési, beszerzési
feladatait.

- Aldirasi jogosultsaggal rendelkezik a Centrum belsé szabalyzataiban foglaltak

szerint.
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- Egyittmikodik a Szegedi SZC dolgozodival, munkdjdhoz kapcsolddo

szervezetekkel.
Felelds:

- a szabdlyszerl felhasznélas biztositasaért, a Szegedi SZC eljarasrendjeiben
¢s szabalyzataiban foglalt el6irdsok betartasaért, betartatasaért,

- akoOzbeszerzési, beszerzési eldirasok betartasaért,

- az adatszolgaltatdsi kotelezettségek hataridore torténd  teljesitésért,
adatszolgaltatds  valddisagaért, az  adatszolgaltatdisok  tartalmanak
ellenorzéséért,

- a naprakész vezetdi informacios rendszer muikddtetéséért, sziikség szerint
javaslatot tesz annak mddositasara,

- aszemélyiigyi, munkatigyi feladatok szabalyszerl ellatasaért,

- a személyi juttatidsok ¢és hozza kapcsolodd dokumentumok folyamatos
ellendrzéséért és hataridében torténd szamfejtéséért,

- a szabalyszeri eszkdz-, készlet-, anyagnyilvantartasok naprakész
vezetésének biztositdsaért, nyilvantartdsok Szegedi SZC-vel torténd
egyezOségéért, az eltérések egyeztetéséért,

- aselejtezés, leltarozas megszervezéséért, annak szabalyszerli végrehajtasaért,
Szegedi SZC eszkoznyilvantartojaval torténd egyeztetésért Kancellar és
gazdasagi vezetd utasitdsa szerint,

- az intézmény gazdalkodéasara vonatkozo belsd szabalyzatok, eljarasrendek
kialakitasaért, elkészitéséért, gondoskodik azok aktualizalasarol.

Feladata:

analitikus nyilvantartasok vezetése vezetdi intézményi informaciok
kialakitasahoz,
hatékony, ésszer(i, takarékos gazdalkodas biztositéasa,
éves beszerzési terv, munkaterv elkészitése, hozz4 tartozo koltségek nyomon
kovetése, beszerzési eljarasok koordinalasa,
hazai és nemzetkdzi projektekkel, 6sztondijakkal, AJKSZP, egyéb
tamogatasokkal kapcsolatos koltségvetési tervek, pénziigyi beszamolok
nyomon kovetése, azok teljesitésének figyelése, koltségvetési terv szerinti
felhasznalas biztositasa,
hazai és nemzetkdzi projektek 6sztondijak, AJKSZP egyéb tamogatasok
tekintetében a Szegedi SZC kapcsolattartojaval torténd egyiittmiikodés,
egyeztetes,
javaslatot tenni kdzvetlen alarendelt dolgozok kivalasztasara, munkavallalo
elismerésére, fegyelmez0 intézkedésre.
az intézményi palyazatokrol, tdimogatasokrol naprakész nyilvantartast vezet,
palyazati anyagot pénzligyi ¢és gazdasagi szempontbdl ellendrzi, -
véleményezi aldrendelt munkavallalok szabadsagolasi tervét,
intézményi szerzddéstervezetek elkészitése, bevételek teljesiilésének
biztositasa, fizetési  felszolitdsok  megoldasdban  kommunikacios
kozremiikodés, a bevételek beszedése a pénzkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerint,

részt vesz a munkakori leirasok elkészitésében,
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a Szegedi SZC részére bekiildott szerzddések, kifizetéshez kapcsolodo
szamldk 4rajanlatok, igénybejelentdk egyéb dokumentumok folyamatos
ellendrzése, azok szabalyszerl kitdltésének biztositasa

- munka és tizvédelmi szabalyok betartdsa és betartatasa,

- koteles a munkakdréhez tartozd Szegedi Szakképzési Centrum és az
intézmény szabdlyzatait, eljarasrendjeit megismerni az abban foglaltakat
betartani, betartatni,

- tudomdsdra jutott munkdjaval Osszefliggd szabdlytalansagrol, jogsértésrol
koteles tajékoztatni feletteseit,

- ellatja mindazon feladatokat, melyekkel kdzvetlen felettese megbizza.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran
tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara
¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi
¢s tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idStartam, feliilvizsgalati hatarido:

A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirdsa

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezOen betartandonak ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Szeged, ........ €V i honap ..... nap

munkavallalo
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2.6. Oktato

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettesei: foigazgato, igazgato

Munkakor megnevezése: Oktatd

A munkakor célja: A tantdrgyakat tanitd oktatd az iskola Szakmai Programja alapjan, a
tanulok tempdjahoz igazitva végzi a tantargyi tanulas irdnyitasat. A tanéran és a tanéran kiviili
programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkr. 134.§ (1), (2), (3), (5), (6), (7)
bekezdésben foglaltak szerint

Munkaid6: heti 40 ora, ebbdl a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani
a) a kotott munkaidd hetven szazalékdban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban
elrendelhetd kotelezd foglalkozasok,
b) a kotelezd foglalkozadsnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Gsszefiiggd egyeb
feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmarad6 részében az oktatdé munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.
Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasandl biztositja az aranyos €s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti

helyettesitésre nem kotelezhetd. (Szkr. 135.§ (1)-(2) bekezdés)

Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint
Munkavégzés helye/i/, cime/i/:

Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum

6720 Szeged, Horvath Mihaly u. 2-6.

A munkaviszonyt érinté szabalyok:

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol,
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- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,

- Az intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata,

- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa és orarendje.

Az oktaté kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.§
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.§ a)-tol g) pontig, a Szkr. 138.§ a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a
Szkr. 140.§ és a Szkr. 141.§ a)-tol f) pontjaig.

Hataskor és jogkor: A tantargy tanitasara az igazgatotol kap megbizast, a tantargyfelosztas €s

az éves munkaterv alapjan.

Az oktato alapveto feladatai és felelosségei:
Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirdsokat és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.
Felkésziil a foglalkozéasokra, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
Legalabb 10 perccel a munkaidd, tligyeleti id0, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt kiteles
a munkahelyén tartozkodni.
A tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik. A zart
termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.
Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat
Megtartja a tanitasi orakat.
Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat.
Osszedllitja, megiratja és kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro dolgozat
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) idoben tajékoztatja.
Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot (elektronikus napld naprakész
kitoltése, vezetése, sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa, a tanulok hidnyzasaival,

késéseivel kapcsolatos feladatok ellatasa).
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Az érvényes intézményi/iskolai szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkak6zosség-vezetd(k) iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és onalloan,
sajat modszerei és a munkakozdsség-vezetd(k) altal ellendrzott, az igazgatd altal
jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

Feladata az intézmény és a munkakozoss€g munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldokészitése és végrehajtasa.

Alkalom és lehetdség szerint tovabbképzésen vesz részt, amelynek tapasztalatairdl
tajékoztatja a munkakdzosséget vagy a oktatotestiiletet.

Részt vesz a oktatotestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein  €s  értekezletein, a fogadd ordkon, sziil6i
értekezleteken, iskolai rendezvényeken az iskolai munkaterv alapjan.

A kapott beosztdsa szerint részt vesz a tanév soran szervezett vizsgakon, iskolai
méréseken.

Szakmai segitséget nyujt a palyakezdd kollégaknak.

Tantargyanak, szakmai tudasanak megfeleléen versenyekre felkészit, tanuloit
palyéazatok irdsdba bevonja az év kdzben meghirdetett témakban.

Bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében.

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkédhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért.

Eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.
Folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekre, egyéb rendezvényekre.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, az osztalyban
tanito oktatokkal.

Az elbirt iddre lezarja a tanulok osztalyzatait. A tanulok irasbeli dolgozatait 1 évig
megorzi.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét.

Koételes napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltaté altal meghatarozott moédon.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.
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crer

Tanitvanyai pdalyaorientacigjat, aktiv szakmai ¢letatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitja.

Koteles a szakmai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesiteni.

Felelés a tanulok munkavédelmi, baleset megel6zési foglalkozasainak rendszeres
megtartasaért. Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kornyezet megteremtéséért.

A rabizott leltari targyakért felelosséget visel a Munka Torvénykonyve altal
meghatdrozott mértékben.

A hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
érintett igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Kotelezd jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

Betartja az oktatok etikai normait.

A fOigazgatd vagy az igazgatd utasitasara elldtja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatds-neveléssel Osszefliggnek ¢és oktatéi szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek.

Feladat ¢és feleldssége az adatkezelési szabdlyzatban meghatarozottak betartisa és
betartatasa.

Munkatarsak feladatai a MIR intézményi mitkodtetése soran:
a fenntart6 altal jovahagyott MIR leiras tartalménak megismerése €s a benne foglalt

szabalyozasok szerinti napi tevékenység végzése (pl. szabalyozott folyamatok szerinti
munkavégzeés),

részvétel

adatok gylijtésében ¢és szolgaltatdsdban, kiilonds tekintettel az onértékelési folyamat
sikeres megvaldsitasara,

partneri mérések lebonyolitdsaban,

a dontésekben,

a célok meghatarozasaban,

a fejlesztések megvaldsitasaban.
ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.
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Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.

Datum:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul

teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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2.6.1. Oktato osztalyfonok feladatkor kiegészités

Kozvetlen felettese: foigazgato, igazgato, igazgatohelyettes

Feladatkor megnevezése: Osztalyfonok
A feladatkor célja: Egy osztalyt €s annak tanuléit érd iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa, a
nevelési tényezOk Osszefogasa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo

fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Munkaidé-kedvezmény: Az Szkr. 135.§ (1) bekezdés a) pontjaban foglaltaknak megfeleléen
a kotott munkaidd hatvanot szazalékdban rendelhetd el szamdra kotelezd foglalkozas.

Az Szkr. 135.§ (1) bekezdés b) ,,a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatod
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasdit Onmaga hatdrozza meg.” természetesen

valtozatlanul érvényes.

Munkavégzés helye/i/, cime/i/:
Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath Mihaly u. 2-6.

Az oktato kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.§
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.§ a)-tol g) pontig, a Szkr. 138.§ a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a
Szkr. 140.§ és a Szkr. 141.§ a)-tol f) pontjaig.

Hataskor és jogkor: Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg 2021.07.01. és 2022.08.31.

kozott. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak.

Az osztalyfonok alapveto feladatai és felelgsségei:
Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalt megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitdsa, ondllosaguk, Ontevékenységiik és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.
Torekszik a tanuld személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos

ambicidinak megismerésére.
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Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit €s az osztalyon beliili értékrendet.
Egyiittmiikodik az osztalyban tanité oktatokkal, tapasztalatait, észrevételeit, az
esetleges konfliktusokat az érintettekkel megbeszéli.

Neveldtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat és magatartasat.

Gondot fordit ra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban, havonta az osztéllyal egylitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
magatartdsat és szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara, tiszteletben tartja a gyerekek
emberi méltosagat.

A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben osztdlyfonoki orat tart, melyeket
felhasznal az osztalyban adodo szervezési €s pedagdgiai problémak megoldésara.

Az osztalyfonoki ordk témait tanmenetben rogziti.

Nevel6 munkdja tervezésében az osztdlyfdndki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti
ki, melyben megtervezi a gyermekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd
felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valdo egyéni banasmoéd eljarasait, s az
osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka,
kirandulasok, egyéb rendezvények, k6zos programok).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire.

Szervezi osztalya szabadidGés foglalkozéasait oly modon, hogy megismertesse
tanitvanyait a kulturalt szorakozas és miivelddés valtozatos formaival.

A tanulok minden iskolai tevékenységet értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés
igényét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.

Evente 2 alkalommal sziili értekezletet, fogaddorat tart az iskolamunkaterve szerint.
Sziikség esetén rendkiviili sziildi értekezletet tart, egyeztetve az iskolavezetéssel.
Megismerteti a sziilokkel az iskola szakmai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik
a gyermekeket érintd nevelési-, valamint az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakdzosség képviseldivel.

106



Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum SZMSZ 2022

Folyamatosan tajékoztatja a sziilbket a gyermekek magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl.

Alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret €s elmarasztalas formait.

A korai iskolaelhagyas (ESL) csokkentése érdekében részt vesz az iskola éltal szervezett
projektekben, feladatokban az osztalyat illetéen, valamint maga is tevékeny szerepet
vallal az ESL csokkentésében.

Az osztalyfénok erkdlesi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanuldk személyi
biztonsagaért, kulturalis viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

Kotelez6 jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

A fOigazgatd vagy az igazgatd utasitasara elldtja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatds-neveléssel Osszefliggnek ¢és oktatéi szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek.

Feladat ¢és feleldssége az adatkezelési szabdlyzatban meghatarozottak betartdsa és

betartatasa.

Az osztalyfonok adminisztracids teenddi:
Felel az elektronikus naplo szabalyszerti, naprakész vezetéséért, ellendrzéséért.
Felel a torzslapok, bizonyitvanyok pontos kitoltéséért.
Felelos az osztalyaval kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasok hatariddre torténd
elkészitéséért.
A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a
gyermekvédelmi feladatokat ellatdé munkatarsakkal, résziikre adatot szolgéltat illetve a
kapott adatokat nyilvantartja.
Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzésait.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.
Munkajarol félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.
A tanulok tanulmanyok alatti vizsgait nyilvantartja, a sziikséges adatszolgaltatasokat
elkésziti, a vizsgak eredményeit rogziti az elektronikus naploban, segiti a tanulokat a

vizsgakkal kapcsolatos informaciok biztositasaval.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
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A munkaszerzodésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

A feladatkor kiegészités az alairas napjan 1ép hatalyba, hatarozatlan ideig érvényes, melyet
egyoldaluan, irdsban 15 naptari napos hataridével, indoklas nélkiil fel lehet mondani.

Datum:

Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak aldirasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul

teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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2.6.2. Oktatdo munkakozosség-vezetd feladatkor kiegészités

Kozvetlen felettesei: igazgatohelyettesek, igazgatod

Tevékenységi kore, feladatai:

1.

10.
11.

12.

13.

A vezetOségi liléseken képviseli munkakozosségének érdekeit, beszamol annak
munkdjarol, tovabbitja a felmeriil6 problémakat, kéréseket; tovabbitja a munkak6zosség
tagjai fel¢ a kiils6 felhivasokat, tajékoztat az aktudlis programokrol.

Kollégai bevonasaval Osszedllitja a munkakozdsség éves munkatervét, figyel a
hatarid6k betartdsara.

Kollégainak bevondsaval javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tanoran kiviili
foglalkozasok draszamanak elosztasara.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkéjat, sziikség esetén segiti
azt.

Koordindlja a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, megszervezi a szakmai
tapasztalatok atadasat.

A tanév soran legalabb 2 (sziikség szerint tobb) alkalommal munkakozosségi
értekezletet tart, ahol tajékoztat a iskolai munkajar6l, a munkakozosség aktudlis
feladatairol, kezdeményezi az elvégzett munka értékelését.

Szakmai szempontbdl ellen6rzi a helyi tantervhez igazod6 tanmeneteket, az idéaranyos
elérehaladast, a szakmai és érettségi vizsgatételek Osszedllitasat, a Szakmai program
céljainak és feladatainak megvalositasat.

Kollégaival torténd egyeztetés utan javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre, részt vesz
az ezzel kapcsolatos dontésben.

Félévkor és tanév végén irasban beszdmol az oktatoi testiiletnek a munkakozdsség
tevékenységérol.

Részt vesz az iskolai dokumentumok létrehozasaban, megtjitasaban.

Figyelemmel kiséri a szaktantargyi valtozasokat, a vizsgakdvetelmények esetleges
valtozésat.

Irdnyitja az egyes tantargyak egységes szakmai kovetelményeinek kidolgozasat,
ellendrzi alkalmazasukat.

Munkatérsaival részt vesz a kiilonb6zd vizsgdk (kiilonbdzeti, osztalyozd, javitd-, év
végi, érettségi, szint, szakmai, dgazati alapvizsga) el0készitésében, lebonyolitasdban;
szakmai szempontbol ellenérzi a vizsgatételeket.
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14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Iranyitja a tantargyi mérést, segiti az iskolai mérések megszervezését.

Az iskola vezetésével és kollégaival eldre egyeztetett elvek és szempontok alapjan
szaktantargyi orakat latogat.

Szervezi a bemutat6 orakat pl. a nyilt napokon.

Segiti a palyakezdok, az 10j kollégdk beilleszkedését, munkdjat. A palyakezdd
kollégakkal megismerteti az iskola helyi tantervét, Szakmai programjat, felhivja
figyelmiiket a specialis teriiletekre, az értékelési elvekre, a szamonkérés formaira.
Sziikség szerint a tapasztalt kollégak koziil mentort kér fel, aki oralatogatasokkal,
szakmai konzultacidval, hospitalas lehetdségének biztositasaval segiti a palyakezddk
beilleszkedését.

Figyelemmel kiséri a szakmai felszerelések, eléadotermi berendezések szabalyszerti
hasznalatat, koordindlja az eszkozfejlesztést; javaslatot tesz kollégdi bevonasaval
konyvtarfejlesztésre, beszerzésre.

A munkako6zosség szakmai érdekeinek figyelembe vételével koordinalja a szaktanarok
tankonyvvalasztasat.

Segiti az iskolai programok, versenyek szervezését, lebonyolitasat, koordinalja a
tanulok varosi, orszagos versenyre felkészitését.

Kozremiikodik az iskolai linnepségek, rendezvények megszervezésében, az iskolai
hagyomanyok apolasaban.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival, a tobbi

munkakozdsség-vezetdvel.

Specialis teriiletek kiegészitései

szakmai munkako6zosség-vezeto:

1.

Szakmai oktatok, szakoktatok helyettesitésére javaslatot tesz, és azt tovabbitja az
igazgatohelyettesnek.

A szakmai eseményeket, programokat figyelemmel kiséri, a részvételre javaslatot tesz,
egyeztet az iskola vezetdségével.

A kiils6 6raadok munkajat segiti.

Titoktartasi kotelezettség:
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Az oktatd/alkalmazotti titoktartdsra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran
tudomasara jutott tizleti titkot meg6rizni. Ezen tilmenden sem kodzolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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2.7. Konyvtaros

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettesei: foigazgato, igazgato

Munkakor megnevezése: konyvtaros (oktato)

A munkakor célja: A konyvtaros oktatd az iskola Szakmai Programja alapjan a konyvtar
zO0kkendmentes mikodtetése, a szolgaltatdsok zavartalansdganak biztositasa.
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkr. 134.§ (1), (2), (3), (5), (6), (7)
bekezdésben foglaltak szerint
Munkaidé: heti 40 ora
Munkaidé beosztasa:
Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint
Munkavégzés helye/i/, cime/i/:
Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath Mihaly u. 2-6.
A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
- 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,
- Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Azintézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa és orarendje.
A Kkonyvtaros (oktato) kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok

tartalmazzak: Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.§ a)-t0l g) pontig, a Szkr. 138.§ a)-b)
pontjai, a Szkr. 139.§, a Szkr. 140.§ és a Szkr. 141.§ a)-tdl f) pontjaig.
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Hataskor és jogkor: A konyvtar rendjének feliigyelete, a konyvtar zokkenOmentes

mukodtetése.

A konyvtaros feladata:
Altalanos feladatok:

Munkéjat az Intézményi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a konyvtar miikodésére
vonatkoz6 részben foglaltaknak megfelelden végzi

Segit a tanuloknak / képzésben résztvevoknek és oktatoknak a konyvtarban vald
tajékozodasban.

Tanacsaival segiti a tanulok / képzésben résztvevok konyvvalasztasat.

Munkéja kozvetlen felligyeletét az igazgatd vagy az altala megbizott igazgatohelyettes
végzi.

Konyvtar mikodésével kapesolatos feladatok:

Gondoskodik a konyvtari nyitvatartasi rend elkészitésérdl és kifliggesztésérol.

A konyvtar nyitvatartasanak idején a konyvtarban tartozkodik.

Figyeli a kdnyvpiacot és mas konyvtari anyagok piacat.

Rendszeresen kér javaslatot a munkakdzosség-vezetoktol €s az iskola vezetd beosztasu
dolgozaitol a konyvtari beszerzésekre.

El6késziti a konyvtari beszerzéseket.

Az 10j konyvtari dokumentumokrol rendszeresen tajékoztatja az oktatotestiilet tagjait
elsdsorban a munkakdzosség-vezetdket.

A konyveket és egyéb dokumentumokat elhelyezi a konyvtar polcaira. Nagyobb
atrendezési, elhelyezési munka esetén segitséget kérhet.

Figyelemmel kiséri a konyvtar miikodését. A meghibasodasokat jelzi a gondnoki
feladatot ellatdé gazdasagi dolgozdnak.

Koveti a kdnyvtarosi, konyvtari munka fejlddését. Folyamatosan képzi magat.
Kozremiikodik az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésében, lebonyolitasaban
(igények Osszegyljtése, megrendelés, kiosztas, visszavétel/elszamolas). Kapcsolatot
tart a KELLO Konyvtarellato Nonprofit Kft-vel és a Szegedi Szakképzési Centrum
tankonyvrendelésért felel6s munkatarsaval.

Gondoskodik a konyvtari nyomtatvanyok beszerzésérol.

Nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

A nyilvantartasi, selejtezési feladatot az erre vonatkozé kormdényrendeletben €s a
Centrum belsé szabalyzataiban foglaltak szerint koteles ellatni

szamitogépes programot.

Elvégzi a konyvtart konyvek kolesondzhetd — nem kolcsondzhetd allomanyokba
sorolasat. Elvégzi a konyvek kolcsonzésével kapcsolatos teenddket.

Elvégzi a konyvtarba érkez6 dokumentumok leltarba vételét. Részt vesz a konyvtar
1d6szaki €s soron kiviili leltdrozasaban.

Felel6s a Centrum leltarozasi, leltarkészitési szabalyzata szerinti konyvtari konyvek
leltarozasaért, dokumentalasaért.

Felel6s a konyvtari konyvek selejtezésének szakmai jogszabalyokban meghatarozott
végrehajtasaért.
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Nyilvéntartas vezetését az eszk6zok, készletek mindsitésérdl szold eljarasrend szerint
koteles vezetni.

Javaslattételi jogok:

Sziikség esetén javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi SZMSZ-ben foglalt, a
konyvtar mukodésére vonatkozd szabalyzas valtoztatasara kiilonds tekintettel a
nyitvatartas rendjére.

Evente osszegylijti a selejtezend6 és a feltjitandd dokumentumokat. Javaslatot tesz az
igazgatonak a selejtezésre és a javitdsra. Az igazgatdi dontésnek megfelelden, az
SZSZC tajékoztatasa mellett elvégzi a selejtezést, illetve gondoskodik a javittatassal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Evente (augusztusban) javaslatot tesz az éves munkatervbe keriilé kolcsonzési,
visszahozasi hataridOkre.

Javaslatot tesz az igazgatonak az elveszett/megsemmisiilt konyvek miatti kartérités
mértékére.

Jutalomkonyvekre javaslatot tesz és kozremiikodik azok beszerzésében.

Elszamolas, felelOsség:

A konyvtaros az iskola kdnyvtaranak felelds vezetdje.

Felel a konyvtari dllomanyért, leltarozasaért, selejtezéséért, nyilvantartasaért
Rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket tanuldik tartozasairdl. A behajtasban
igénybe veszi és mindenkor meg kell kapja segitségiiket.

Konyvtari anyagok, targyak eltiinését észleléskor jelenti az igazgatonak (e-
mail/telefon/szdban).

Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavondasig érvényes.

Z.aro rendelkezések:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,

melyek jellegiiknél fogva a képzettségéhez és a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von maga

utan.

Datum:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirasa

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul

teljesitem.
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Alkalmazott alairasa

Visszavonva:

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak alairasa
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2.8. Iskolapszichologus

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettesei: foigazgato, igazgato

Munkakor megnevezése: iskolapszicholdgus

A munkakor célja: Az iskolapszichologus miikodésének elsddleges célja a tanulod
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a szakmai oktatds hatékonysdganak
segitése.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: a 326/2013. Korm. rendelet 6. mellékletében

foglaltak szerint

Munkaidé: teljes allas esetén heti 40 o6ra (részmunkaidd esetén aranyosan csokkennek az
idokeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:
a.) Heti 22 6ra kotelez6 oraszam:
e a tanulokkal és sziilokkel valé kozvetlen foglalkozds az iskolaban az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint,
e az oktatokkal a tanuldk ligyében folytatott konzultacio,

e atanulok ligyében a sziildvel folytatott konzultacio.

b.) Heti 10 6ra kotott munkaidé, amelyben

o felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

e rendszeres (4 oOra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagogiai Szakszolgéalat szakembereivel, o6voda- és iskolapszichologus
koordinatoraval,

e sziikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral, iskolapszicholégus
kollégékkal,

e szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

esetenként kiils ismeretterjesztd eldadas tartasa.

C.) Heti 8 ora kotetlen munkaido:
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e a munkanapléban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
id6szakonkénti 0sszefoglalasa,
e pszicholdgusi szakvélemény készitése,

e szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel.

A kontakt 6réan tali 10 6ra kotott munkaido eltoltésének helyérdl az igazgatd a pszicholdgussal

valé megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszichologusi munkardl az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatdrozott
idépontban beszamolot készit oly médon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszicholdgus Etikai
Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd esetenként

megbizza.

Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint
Munkavégzés helye/i/, cime/i/:
Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath Mihaly u. 2-6.
A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,
- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz0l16 torvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,
- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa és orarendje.
Az iskolapszichologus feladatai:
Az iskolapszichologus munkajanak elsédleges célja a tanuldo személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktaté munka hatékonysaganak segitése.

Az iskolapszichologus kozvetlen segitséget nyujt az oktatonak a szakmai oktatashoz.

Munkakori feladatok:
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a tanuldkkal kozvetlentil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremitkodik
a tanulok beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd és iskolai teljesitményét noveld
intézkedésekben, kezeli a tanuldknak a szakképzd intézménnyel Osszefiiggd
személykozi kapesolati kommunikacios €s esetlegesen fellépd teljesitményszorongésos
tiineteit

megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegi szlirdvizsgélatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanuldsi motivacio
vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek
megeldzése érdekében sziikségesek.

megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a szakképzd intézményben az
egyén, a tanuldcsoport, és az intézményi szervezet szintjén,

megszervezi az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatdé munka, a szexudlis nevelés
segitésével, a szakképzd intézményben észlelt személykozi konfliktusok és az
erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat,
megszervezi a Kkrizistanacsadast a kovetkezO varatlan sulyos élethelyzetekben:
kortarshaléleset, stilyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba
terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez

a kiemelten tehetséges tanulo tehetséggondozasaban az oktatokkal ¢és a pedagogiai
szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egyiittmiikddés és az ellatas

kereteit.

Az iskolapszichologus a fent felsorolt feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat,

tréningeket, egyéni és csoportos tandcsadast szervezhet a tanuld, az oktatd, tovabba a sziild

megkeresésével, valamint az érintett tanuld személyiségének fejlesztésével Gsszhangban a

szilO szamara is.

Az iskolapszichologus sziikség esetén az iskoldban palyavalasztisi és palyaorientacios

tanacsadast szervez, amelynek soran:

egyiittmiikddik az oktatokkal és a kijelolt pedagogiai szakszolgalat palyavélasztasi
szakemberével,
a helyi lehetdségek fliggvényében palyaorientacios foglalkozasokat tart az dnismereti,

képességstruktura-feltarasi, palyaismereti témakdrben.
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Az iskolapszichologus:

segiti a pszichologiai ismereteknek a szakképzd intézményen beliili elsajatitasat,
kapcsolatot tart a kornyezetében miikodé iskolapszichologussal,

egylittmikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozo iskolapszicholdgussal a
szakképz0 intézményben a pszicholdgiai tevékenységgel érintett tanulok pedagdgiai
szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi szakellatasra torténd utalasa vonatkozasaban,
az iskolapszicholdégusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart
az oktatasért felel6s miniszter jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos Iskolapszichologiai
Modszertani Bazis feladatait ellato intézménnyel,

egyuttmiikodik a pedagdgiai szakszolgélattal az érintett tanuld pedagogiai

szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban,

Az iskolapszichologus szakmai munkajat a Pszichologus Etikai Kodex eldirasainak

megfeleléen végzi az iskoldban, amely megkotéseket tartalmaz az informaciok megszerzésének

szakszerliségére, valamint az informéciok kezelésének modjara vonatkozoan.

Szakmai feladatainak és eszkozeinek megvalasztasaban — az iskola nevelési célkitlizéseihez

igazodva — autonOmiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak szakszeriiségéért ¢és

korszertisegéért feleldsséggel tartozik.

ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum:

2020.07.06.

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kdotelezének elismerem és maradéktalanul

teljesitem.
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2.9. Egészségfejleszto

Munkavallalo adatai
Név:
Anyja neve
Sziiletési hely, id6:

Munkaltaté neve: Szegedi Szakképzési Centrum
cime: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezési és felmentési jog: Szegedi Szakképzési Centrum kancellarja
Egyéb munkaltatdi jogok: igazgatd

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.

Munkakor megnevezése: egyéb iigyintézo FEOR: 3910
(iskolai egészségfejlesztd és mentalhigiénés szakember)

Sziikséges végzettség:

Kozvetlen felettese: igazgatd
Utasitasokat elfogad: igazgatohelyettesek
Helyettesités: sziikség esetén tavol 1évo munkatarsak

Munkaido beosztasa:
A munkakor célja:

Ellatja az iskola Szakmai programjaban megfogalmazott egészségfejlesztéssel kapcsolatos
pedagogiai feladatok tervezésével, végrehajtasaval, tamogatd magatartasaval jaro feladatokat.

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott iddben
minden diak részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszerien miikodo
egészségfejlesztd tevékenységekben. A folyamat eredményeképpen az oktatok nevelési-
oktatasi intézményben végzett tevékenysége, a helyi Szakmai program és szervezeti miikodés,
a gyermek, a tanuld és a sziild részvételét a nevelési-oktatasi intézmény éEletében Ugy
befolyasoljak, hogy az a gyermek, a tanuld egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat
idézze elo.

Az iskola Szakmai programjaban megfogalmazott egészségnevelés célja, hogy a tanulok
megismerjék az egészségvédelem kiemelt kérdéseit:
- az ¢letkorral jard bioldgiai, pszichés valtozasokat,
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az egészséges tarskapcsolat jellemzait,

az egészségre karos szokasokat (helytelen taplalkozas, inaktiv életméd),
az szenvedélybetegségeket (cigaretta, alkohol, kabitdszer fogyasztasa),
az egészséges ¢letvitel kialakitasdnak modjait,

az egészségérték tudatositasat.

Munkakaori feladatok:

Kiemelt figyelmet fordit a gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsdghoz valé jogai alapjan a

teljes korti egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra, amelyek kiilondsen az alabbi

teriiletekre terjednek ki:

az egészséges taplalkozas,

a mindennapos testmozgas,

a testi ¢és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megel6zése,

a bantalmazas és iskolai erdszak megeldzése,

a baleset-megel6zés és els6segélynyjtas,

a személyi higiéné

Ennek sikeres végrehajtasa érdekében:

Részt vesz a Szakmai programban megfogalmazott ,,norma” kialakitasban az oktatétestiileten

beliil, mely ,,norma” mentén:
b

Osztalyfonoki orak keretében, tanoradn kiviil, csoportokban, egyénileg taldlkozik
didkokkal, szamukra egészségvédd, mentalhigiénids és szenvedélybetegség megel6zd
programokat szervez, foglalkozasokat tart. Ezen munkaja soran figyelmet fordit az
alabbiakra:

e az Onismeret fejlesztése (pozitiv énkép, onbecsiilés kialakitasa, a belsd lelki
egyensuly megteremtése),

e atarsismeret fejlesztése (kapcsolatok, csoportszervezddés),

e adontéshozasi képesség fejlesztése,

e astressz kezelés fejlesztése,

e az egészségkdzpontu magatartas kialakitdsa (egészséges €letmod, testmozgas,
helyes taplalkozés, a karos szerek fogyasztasanak elutasitdsa, az egészségi
allapot rendszeres feliilvizsgalata)

Igény szerint kapcsolatot tart sziilokkel.

Részt vesz az iskola ,,egészségvédelmi napjanak” megszervezésében, lebonyolitasaban.
Részt vesz az iskoldban tanité oktatok szdmara tervezett egészségfejlesztés témaju
informécios programok kidolgozasaban, ezek kivitelezésében.

Végzi az iskola dolgozdi korében a kozdsségi és egyéni mentalhigiénés segitd
feladatokat.

Munkdja soran kapcsolatot tart az egészségvédelmi munka feleldseivel, segitdivel, akik:

az ifjisagvédelmi felelds,
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- az iskolapszichologus,

- az intézmény 0rvosa,

- az intézmény védondje,

- adidkmozgalmat szervezd oktato.
Kapcsolatot tart a nevel6-gondozo tevékenységben segitd intézmények, a gyermekvédelmi
hatosag kollégaival.

Munkajanak eredményességérél rendszeresen referal az igazgatonak, hogy igazgatoi
intézkedésekkel is biztositsa az igényelt segitséget. Tevékenységérol félévenként tajékoztatja
az oktatoétestiiletet.

A tudomasara jutott bizalmas informacidkat megdrzi, a tanulokkal kapcsolatban barminemii
informdaciot csak a munkakori leirdsaban rogzitett korben szolgéltathat ki, figyelembe véve a
szakmai titoktartds etikai szabalyait.

Titoktartasi nyilatkozat

Kotelezettséget vallalok arra, hogy a Szegedi Szakképzési Centrummal, ill. azok szakképzo
intézményeivel Osszefiiggésben, - intézmények kozotti informacid aramlasra is kiterjesztve -
idébeli korlatozas nélkiil a részemre atadott barmilyen dokumentéaciobol, targyalds soran és
barmilyen mas modon tudomasomra jutott barmilyen adatot, informaciot a munkaviszony alatt
¢s annak megsziinését kdvetden is megdrzom, harmadik fél részére sem szdban, sem irasban
nem adom 4at.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy az iizleti titkon tilmenden sem kozIok illetéktelen
személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a Szegedi Szakképzési Centrumra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Kotelezettséget vallalok arra az esetre, amennyiben a titoktartasi kotelezettségemet vétkesen
megszegem, akkor a Szegedi Szakképzési Centrum a kotelezettségszegésbdl eredd karok
megtéritésére kotelezhet, az okozott kar értékének fliggvényében.

A hatalyos jogszabalyok szerint blintetdjogi €s teljes anyagi felelosséggel tartozom.

Munkakoériilmények:
- hasznalhatja az iskola telekommunikacios eszkdzeit (magancélra csak térités ellenében)
- meghatérozott idépontokban hasznalhatja az iskola tornatermét, konditermét

Jarandoésag:

- munkabér

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott juttatasok
Zaro rendelkezések:
A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva a munkakdréhez kapcsolddnak.
A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von maga
utan.
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Jelen munkak®dri leiras visszavonasig érvényes.

Szeged, ........ €V i hoénap ..... nap

igazgat6
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:
........... m unkavallalo
Visszavonva:
Szeged, ........ €V it hoénap nap
igazgatd
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2.10. Iskolatitkar

Munkavallalé adatai
Nev:
Anyja neve
Sziiletési hely, ido:

Munkaltaté neve: Szegedi Szakképzési Centrum
cime: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezési és felmentési jog: Szegedi Szakképzési Centrum foigazgatoja

Az el6zéekben felsoroltakon kiviili munkaltatoi jogok: igazgatd

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgat6
Utasitasokat elfogadhat:  igazgatohelyettesek
Hataskor: -

Munkakapcsolatok: munkahelyen beliil: oktatotestiilet, titkarsag, funkcionalis
dolgozdk, munkahelyen kiviil: szolgaltatod cégek, bérlok, szallitok

Helyettesités: sziikség esetén tavol 1évo kozvetlen munkatarsak

Munkaidé beosztasa: munkanapokon hétfo — csiitortok: 7:30 — 16:00
péntek: 7:30 — 13:30

Munkakézi sziinet: 30 perc

Munkakori feladatok:

Munkdjat alapvetden a Szegedi Szakképzési Centrum (tovabbiakban SZSZC) altal kiadott
és az intézmény altal hatalyba léptetett szabalyzatok és a Belsd ellendrzési kézikonyv
eldirasai alapjan latja el.

Az iskola miikodtetésével kapcsolatos feladatok, hivatalos tigyek szervezése, intézése, az
tigyeket kisérd iratkezelési feladatok:
- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok ¢€s az iratkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,
- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Feladatai:
- nyilvantartdsok vezetése, adatok gyljtése és foglalasok lebonyolitasa rendszerekben,
- a telefonok fogadésa, érdeklodok tajékoztatasa, vendégfogadas, az igazgatd
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programjanak szervezése

- aSZSZC-bdl érkezd, postan, illetve egyéb moddon érkezd iratokat atadasa igazgatonek
szignalas céljabol.

- aSZSZC felé torténd, illetve onnan érkezo kiildeményeket iktatni, érkeztetni €s Orizni
koteles.

- levelezés lebonyolitasa (gépelés, iktatas, postazas)

- igény szerint gépelési feladatok ellatasa (igazgatd, igazgatd helyettesek)

- iratok masolasa igény szerint,

- az iratok belsé tovabbitasa az iligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;

- a kiadméanyok tisztazasa, sokszorositasa;

- a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve ataddsa a
kézbesitonek;

- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

- azelintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése,

- azirattéri jegyzékek elkészitése,

- kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal,

- jegyzOkonyvet, emlékeztett vezet (vezetdi értekezletrél, egyéb esetben, amikor az
igazgato vagy igazgatd helyettesektdl erre utasitast kap)

- informadciot szolgaltat az igazgatd €s helyettesek utasitasa alapjan

A tanulokkal, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat:
e megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

Ko6zremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Felelds: adminisztracié pontossaga

Munkakoriilmények:
- hasznalhatja az iskola telekommunikacios eszkozeit (magancélra csak térités
ellenében)
- meghatérozott idépontokban hasznalhatja az iskola tornatermét, konditermét

Jarandoésag:
- munkabér
- egyéb jogszabalyokban meghatarozott juttatasok

Titoktartasi nyilatkozat:
Kotelezettséget vallalok arra, hogy a Szegedi Szakképzési Centrummal, ill. azok szakképzo

intézményeivel Gsszefiiggésben, - intézmények ko6zotti informacid dramlasra is kiterjesztve -
idobeli korlatozas nélkiil a részemre atadott barmilyen dokumentaciobol, targyalas sorén és
barmilyen mas médon tudomdasomra jutott barmilyen adatot, informaciot a munkaviszony alatt
¢s annak megsziinését kovetden is megdrzom, harmadik fél részére sem szdban, sem irasban
nem adom 4&t.
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Kotelezettséget vallalok arra, hogy az iizleti titkon talmenden sem kozlok illetéktelen
személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a Szegedi Szakképzési Centrumra vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Kotelezettséget vallalok arra az esetre, amennyiben a titoktartasi kotelezettségemet vétkesen
megszegem, akkor a Szegedi Szakképzési Centrum a kotelezettségszegésbdl eredd karok

SZMSZ 2022

megtéritésére kotelezhet, az okozott kar értékének fiiggvényében.

A hatélyos jogszabalyok szerint biintetdjogi €s teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Z.aro rendelkezések:

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a képzettségéhez és

kapcsolddnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von

maga utan.

Jelen munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Szeged, ........ €V i hénap ..... nap

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

Visszavonva;
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2.11. Rendszergazda

Munkavallalé adatai
Nev:
Anyja neve
Sziiletési hely, ido:

Munkaltaté neve: Szegedi Szakképzési Centrum
cime: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezési és felmentési jog: Szegedi Szakképzési Centrum foigazgatoja

Tovabbi munkaltatoi jogok: igazgatd

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.

Munkakor megnevezése: rendszergazda
Kozvetlen felettese: igazgat6
Utasitasokat elfogadhat:  igazgatohelyettesek
Hataskor: -

Munkakapcsolatok: munkahelyen beliil: oktatotestiilet, titkarsag, funkcionalis
dolgozdk, munkahelyen kiviil: szolgaltatod cégek, bérlok, szallitok

Helyettesités: sziikség esetén tavol 1évo kozvetlen munkatarsak
Munkaidé beosztasa: munkanapokon hétfo — péntek: 7:30 — 15:30
Munkakézi sziinet: 30 perc

Munkakori feladatok:

1. Az intézmény elektronikus és informatikai rendszerének iizemszerii, folyamatos
mukodtetése €s teljes korti feliigyelete, korszeriisitési javaslata (szamitdégép, belso
halézat, Internet, masolégép, nyomtatdk, telefon, mobiltelefon, klima, digitalis
fényképezés, hazi szabvanyositas, stb.).

2. Kozvetlenill biztositja a szerver-felligyeletet, az adatvédelmet és adatmentéseket, a
rendszerkarbantartasokat, kozremiikodik a hardver-szoftver eszkdzbazis fejlesztésében,
engedélyezi a rendszerszoftver modositdsat, valamint 0j szoftverek installalasat,
tovabba a hardver és szoftver allomanyban bekovetkezett hibak kijavitasat, az
adatfeldolgozéds feliigyeletét, az esetlegesen felmeriild6 felhasznaléi problémak
megoldasat.
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10.

11.

Részt vesz a szamitastechnikai védelmi szabalyzat elkészitésében €s aktualizalasaban,
feliigyeli és ellendrzi annak végrehajtasat. Részt vesz a szamitastechnikai oktato
programok elinditasaban, befejezésében. Gondoskodik a szamitastechnikai rendszer
mukodésének biztonsdgosabba €s hatékonyabba tételérdl.

Ellendrzi a szamitogépek, - szamitastechnikai eszk6zok- rendeltetésszerii hasznalatat, a
vasarolt szoftverek jogtisztasagat, virusmentességét és muikodését, részt vesz az 10j
programok bevezetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban, tevékenységi korében
feltarja a szdmitastechnikai rendszer fejlesztéséhez sziikséges intézkedéseket.

Amennyiben munkavégzése soran a szamitastechnikai védelmi szabalyzat eléirasainak
megsértését vagy a rendszert veszélyeztetd eseményt észlel (pl. idegen, vagy nem
jogtiszta szoftverek észlelése) a sziikséges intézkedést az Igazgatd és az
igazgatohelyettes egyidejii értesitése mellett megteszi.

Gondoskodik a kozponti szerverrdl elérhetd és mindenki altal hasznalt levelezd
sablonok, cim- ¢és telefonszamlistak alkalmazasarol, a bels6 levelezOrendszer
kialakitasarol és mukodtetésérol.

Koézremiikodik az intézmény honlapjdnak kialakitadsaban, miikodteti azt, biztositja az
adatfrissitést és a (kizardlag) jogtiszta szoftverek alkalmazasat.

Felel6s a gépteremben 1évo értékekért, azok célszerli hasznalataért.

A gépteremben tanitd tanaroktol a tananyag elézetes egyeztetését koteles kérni.
Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.
Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartozkodhat. A rendszergazda a
gépteremben felligyelet nélkiil sem tanulot, sem tanart nem hagyhat.

A gépterem ajtajanak kulcsat a szamitastechnikai foglalkozésok, illetve a szamitogépek

hasznalatanak befejezését kovetden minden nap - tliz- és balesetvédelmi valamint
biztonsagvédelmi szempontokbdl - az Igazgato titkarsagan helyezi el.

Felelds: adminisztracié pontossaga

Titoktartasi nyilatkozat:
Kotelezettséget vallalok arra, hogy a Szegedi Szakképzési Centrummal, ill. azok szakképzd

intézményeivel Osszefiiggésben, - intézmények kozotti informacid aramlésra is kiterjesztve -

idébeli korlatozas nélkiil a részemre atadott barmilyen dokumentaciobol, targyalas soran és

barmilyen mas modon tudomasomra jutott barmilyen adatot, informaciot a munkaviszony alatt

¢s annak megsziinését kdvetden is megdérzom, harmadik fél részére sem szoban, sem irasban

nem adom at.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy az iizleti titkon tilmenden sem kozlok illetéktelen

személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a Szegedi Szakképzési Centrumra vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.
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Kotelezettséget vallalok arra az esetre, amennyiben a titoktartasi kotelezettségemet vétkesen
megszegem, akkor a Szegedi Szakképzési Centrum a kotelezettségszegésbdl eredd karok
megtéritésére kotelezhet, az okozott kar értékének fiiggvényében.

A hatélyos jogszabalyok szerint biintetdjogi €s teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Munkakoriilmények:
- hasznalhatja az iskola telekommunikacios eszkozeit (magancélra csak térités
ellenében)

Jarandoésag:
- munkabér
- egyéb jogszabalyokban meghatarozott juttatasok

Zaro rendelkezések:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is

teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkovetkezményeket von
maga utan.

Jelen munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

igazgato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem:
munkavallald
Visszavonva:
Szeged, ........ €V i honap nap
igazgato
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2.12. Oktatastechnikus

Munkavallalé adatai
Nev:
Anyja neve
Sziiletési hely, ido:

Munkaltaté neve: Szegedi Szakképzési Centrum
cime: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Alkalmazasi és felmentési jog: Szegedi Szakképzési Centrum kancellarja

Az el6zéekben felsoroltakon kiviili munkaltatoi jogok: igazgatd

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.
Munkakor megnevezése:  oktatastechnikus FEOR: 3410
Sziikséges végzettség: alap- vagy kozépfoku
Kozvetlen felettese: igazgatd
Utasitasokat elfogad: igazgato, igazgatohelyettesek, rendszergazda
Hataskor: -
Munkakapcsolatok: munkahelyen beliil: oktatotestiilet, titkarsag, funkcionalis

dolgozdk, munkahelyen kiviil: szolgaltato cégek, bérlok, szallitok

Helyettesités: sziikség esetén tavol 1évo kozvetlen munkatarsak
Munkaidé beosztasa: munkanapokon hétf6 — péntek 7:30 — 15:30
Munkakézi sziinet: 12:00 — 12:30

Munkakori feladatok:

e Szamba veszi, nyilvantartja, kezeli a munkakdréhez kapcsolodo audiovizudlis eszkozoket.
(szamitogépek csatlakoztatisai, projektorok, televiziok, studiotechnika, erdsitok,
iskolaradié rendszer, stb.) naprakész, biztonsdgos miikddtetése, szakszerii kezelése,
karbantartdsa, meghibasodas esetén — az iskolavezetésével torténd egyeztetést kovetden —

javittatasa.
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Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusardl, gyartasi, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal vald megjeldlésérol.

Az eszkozoket pontos megjelolésiikkel az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrol nyilvantartast
vezet.

A tanév végén a kiadott eszkdzoket raktarozasra visszaveszi €s vagyonvédelmet biztositd
elhelyezésiikrél gondoskodik.

Biztositja, eldsegiti a kiadott eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0 eszkozok, gépek
beiizemelésénél munkavédelmi oktatast tart.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, ujbol
kiadja.

Szigortan 6rkodik az eszk6zok, ismerethordozok vagyonvédelmén. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztdlyokban. Hanyag kezelésérdl észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

Segiti az eszkozok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nydjt az oktatoknak az
Osszetettebb eszk0zok kezelésében. (hangositott didk, ITV videofelvételek).

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz 1) selejtezésre. Az oktatok, munkakozosség-vezetdk
bevondasaval eldterjesztést készit a kovetkezd €vi beszerzésekhez.

Az iskolai rendszergazdaval egyiittmiikodik és segiti munkajat.

Végzi az iskolai csengdrendszer pontos mitkodtetését.

Felelds: adminisztracid pontossaga

Munkakoériilmények:

- hasznalhatja az iskola telekommunikacios eszkozeit (magancélra csak térités
ellenében)
- meghatdrozott idépontokban hasznalhatja az iskola tornatermét, konditermét

Jarandosag:

- alapbér
- egyéb jogszabalyokban meghatarozott juttatasok

Zaro rendelkezések:
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A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von
maga utan.

Titoktartasi nyilatkozat

Kotelezettséget vallalok arra, hogy a Szegedi Szakképzési Centrummal, ill. azok szakképzo
intézményeivel Osszefliggésben, - intézmények kozotti informécié aramlasra is kiterjesztve -
id6beli korlatozas nélkiil a részemre atadott barmilyen dokumentaciobol, targyalas soran és
barmilyen mas modon tudomasomra jutott barmilyen adatot, informaciot a munkaviszony alatt
¢s annak megsziinését kdvetden is megdrzom, harmadik fél részére sem szoban, sem irdsban
nem adom 4t.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy az tizleti titkon tulmenden sem kozIok illetéktelen
személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a Szegedi Szakképzési Centrumra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Kotelezettséget vallalok arra az esetre, amennyiben a titoktartasi kotelezettségemet vétkesen
megszegem, akkor a Szegedi Szakképzési Centrum a kotelezettségszegésbol eredd karok
megtéritésére kotelezhet, az okozott kar értékének fiiggvényeben.

A hatalyos jogszabalyok szerint blintetdjogi €s teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Szeged,
igazgato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem:
munkavallalo
Visszavonva:
Szeged, ........ €V i honap nap
igazgatd
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2.13. Gondnok

Munkavallalé adatai
Nev:
Anyja neve
Sziiletési hely, ido:

Munkaltaté neve: Szegedi Szakképzési Centrum
cime: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Alkalmazasi és felmentési jog: Szegedi Szakképzési Centrum kancellarja

Az el6zéekben felsoroltakon kiviili munkaltatoi jogok: igazgatd

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.
Munkakor megnevezése:  iskolai gondnok FEOR: 5243
Sziikséges végzettség: alap vagy kozépfoka
Kozvetlen felettese: igazgatd
Utasitasokat elfogad: igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar, gazdasagi
csoportvezetd
Hataskor: takaritok, portasok, udvaros, karbantarto
Munkakapcsolatok: munkahelyen beliil: oktatoi testiilet, titkarsag, funkcionalis

dolgozok (lasd hataskor), Szegedi Szakképzési Centrum
munkahelyen kiviil: szolgaltaté cégek, bérlok, szallitok

Helyettesités: sziikség esetén tavol 1évo kozvetlen munkatarsak

Munkaidé beosztasa: munkanapokon hétfo — csiitortok: 7:30 — 16:00
péntek:7:30 — 13:30

Munkakézi sziinet: 30 perc

Munkakori feladatok:

e Irényitja, beosztja és ellendrzi a portdsok, udvaros, karbantarto, takaritok munkajat.
Véleményezi az iranyitdsaban 1év0 dolgozok szabadsagat, gondoskodik
helyettesitéstikrol.

e Az ingatlan allaganak megovasa érdekében napi szinti ellendrzést tart az épiiletben.
Meghibasodas észlelése esetén, felettesei tajékoztatdsat kovetden a megbeszéltek
alapjan intézkedik a hiba elharitdsaval kapcsolatban.
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e FElemi kar, szdndékos rongéalas esetén azonnal jelentést tesz a felettesének, illetve
intézkedik a hiba elharitasarol.

e T¢élen ellendrzi a sikossag-mentesités elvégzését.

e Szervezi, és - az igazgatoval ill. a gazdasagi csoportvezetével vald egyeztetés utan -
lebonyolitja a karbantartashoz sziikséges anyagok, tisztitoszerek és egyéb sziikséges
eszk6zok beszerzési folyamatait.

o Egyeztet a vallalkozokkal, kivitelezokkel az iskolai munkalatoknal.

o Kozremiikodik az iskolai leltar és selejtezés elokészitésében, lebonyolitdsaban.

e A rabizott leltari targyakért felelosséget visel a Munka Torvénykonyve altal
meghatarozott mértékben.

e Leltariv alapjan figyelemmel kiséri az intézmény Gsszes olyan berendezési targyainak,
eszkozeinek, anyagainak mozgasat, mely nem személyes hasznalatra vagy csoportos
felelosség vallalassal nevesitett k6zos hasznalatra kertilt kiadasra.

e Nyilvantartja a kiilonb6z6 hatosagi feliilvizsgalatok érvényességét. Kezdeményezi a
tlizoltd késziilékek iddszakos ellendrzését, feliilvizsgalatat és az esetleges javitasat.

e Gondoskodik a viz-, villany-, csatornahalézat, kozponti fiités hibainak feltarasarol,
tlizrendészeti és egyéb biztonsagi eldirdsok betartasarol €s betarthatosagarol, azok az
SZC kozponti miszaki tigyintézdinek torténd jelzésérol.

e Gondoskodik a mérdorak leolvasasarol, az adatokat tovabbitja a Szegedi SZC illetékes
munkatarsa felé.

e Az intézményben megtartasra keriilé rendezvények, lnnepségek, vizsgak idején
gondoskodik a termek és egyéb helyiségek tisztasagarol, valamint a lezajlott rendezvény
utan az eredeti allapot visszaallitasarol.

e Az alkalmazottakra vonatkoz6 munka- €s véddruha juttatasra jogosultak és juttatdsban
részesiilok nyilvantartasat vezeti, a kihordasi idot koveti, elszamolast végez, errdl
folyamatosan egyeztet az intézményi eszkoz- és készletnyilvantartasért felelds
munkatarsaval.

o Tavollét vagy sziikség esetén helyettesiti a miiszaki dolgozdé munkakort betoltd
kollégajat.

e Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirdsokat és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi feletteseinek.

e Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében.

o Az igazgatovel, gazdasagi csoportvezetdvel vald egyeztetés utan megszervezi az
intézmény nyari karbantartési feladatait és a nyari nagytakaritast.

Felelds: adminisztracié pontossaga

Munkakériilmények:
- hasznalhatja az iskola telekommunikacios eszkozeit (magéancélra csak térités
ellenében)
- meghatérozott idépontokban hasznalhatja az iskola tornatermét, konditermét

Jarandoésag:
- alapbér
- egyéb jogszabalyokban meghatarozott juttatasok
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Zaro rendelkezések:
A munkakor betoltoje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is

teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsoldodnak.

A munkakdri leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkovetkezményeket von
maga utan.

Titoktartasi nyilatkozat

Kotelezettséget vallalok arra, hogy a Szegedi Szakképzési Centrummal, ill. azok intézményével
Osszefliggésben, - intézmények kozotti informacio aramlasra is Kiterjesztve - idébeli korlatozas
nélkiil a részemre 4tadott barmilyen dokumentacidbol, targyalés soran és barmilyen mas moédon
tudomasomra jutott barmilyen adatot, informéciot a munkaviszony alatt €s annak megsziinését
kovetden is megdrzom, harmadik fél részére sem szoban, sem irdsban nem adom 4t.
Kotelezettséget vallalok arra, hogy az iizleti titkon tulmenden sem kozlok illetéktelen
személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a Szegedi Szakképzési Centrumra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Kotelezettséget vallalok arra az esetre, amennyiben a titoktartasi kotelezettségemet vétkesen
megszegem, akkor a Szegedi Szakképzési Centrum a kotelezettségszegésbol eredd karok
megtéritésére kotelezhet, az okozott kér értékének fiiggvényében.

A hatélyos jogszabalyok szerint biintetdjogi €s teljes anyagi felelosséggel tartozom.

Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Szeged, ........ €V i hoénap ..... nap

igazgato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem:
munkavallalo
Visszavonva:
Szeged, ........ €V i honap nap
igazgato
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2.14. Személyiigyi ligyintézo

Munkavallalé adatai
Nev:
Anyja neve
Sziiletési hely, ido:

Munkaltaté neve: Szegedi Szakképzési Centrum
cime: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezési és felmentési jog: Szegedi Szakképzési Centrum kancellarja

Az elézéekben felsoroltakon kiviili a munkaltatoi jogok: igazgatod

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.

Munkakor megnevezése: személyiigyi ligyintézo
Kozvetlen felettese: igazgat6

Utasitasokat elfogadhat:  igazgatohelyettesek, gazdasagi csoportvezetd

Hataskor: -

Munkakapcsolatok: munkahelyen beliil: oktatotestiilet, titkarsag, funkcionalis

dolgozdk

Helyettesités: sziikség esetén tavol 1évo kozvetlen munkatarsak

Munkaidé beosztasa: munkanapokon hétfo — csiitortok 7:15-15:45
péntek 7:00 - 13:00

Munkakozi sziinet: 30 perc

Munkakori feladatok:

e munkjjat alapvetéen a Szegedi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) altal
kiadott és az intézmény altal hatalyba 1éptetett Pénzkezelési szabalyzat, Szamlatiikor,
Szamlarend, Szamviteli politika, Eszk6zok és forrdsok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat, Felesleges vagyontargyak selejtezésének és
hasznositasanak szabalyzata, Beszerzési szabalyzat és a BelsO ellendrzési kézikonyv
eldirasai alapjan latja el;

e analitikus nyilvantartast vezet az alkalmazottak illetménykeretének tételes
kimutatasarol;

e gondoskodik a bérek ¢és az illetmények pontos kifizetésérdl, atutalasarol

e szamfejti a nem rendszeres kifizetéseket, elkésziti azok Gsszesitését, ellendrzését;
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szamfejti és elszamolja az utazasi ¢€s kikiildetési koltségeket;

intézi a fizetési eldleggel és a szocialis juttatasokkal kapcsolatos adminisztraciot és
vezeti a nyilvantartast;

elkésziti az alkalmazassal kapcsolatos okiratokat (szerzddés, kinevezés, besorolds stb.);
nyilvantartja és kezeli a felvételi és az alkalmazassal kapcsolatos dokumentaciokat;
megallapitja a munkavallalok éves szabadsagat, szabadsagolasi iitemtervet készit;
ellatja a besorolassal kapcsolatos feladatokat;

a fenntartd utmutatasai alapjan (SZSZC) ellatja a szamitdogépes program aktualis
adatokkal wvalo feltoltését, az adatszolgéltatasi feladatokat, valamint elkésziti az
esedékes statisztikai jelentéseket;

gondoskodik a kitoltott munkaiigyi nyomtatvanyok SZSZC-hez, MAK-hoz tortén
tovabbitasarol;

minden év november 1-jéig kimutatast készit, az intézmény vezetdjének a jubileumi
jutalomra jogosultak, a sorosan eldlépdk, valamint a nyugdij-jogosultsagot a kovetkezd
koltségvetési évben elérd dolgozokrol;

végzi a megbizasi dijak elszamoldsat, szamfejtését, elkésziti azok Osszesitését,
nyilvantartasat;

figyelemmel kiséri a hatarozott idejli kinevezések lejartat, arrdl tdjékoztatja az
intézmény vezetdjét és helyettesét;

elkésziti a vizsgaztatassal kapcsolatos megbizasokat;

nyilvantartja a GYED-en, GYES-en 1évoket, a felmentetteket;

minden honap 3-ig jelenti a munkabdl valé tavolmaradasokat (GYED, GYES,
szabadsag, tanulmanyi szabadsag, rendkiviili szabadsag, betegszabadsag, tappénz);
elkésziti a jelentéseket a bérletekrdl, napidijakrol €s a természetbeni étkezésekrol;
analitikus nyilvantartast vezet a céltamogatasokrdl (oktatdi tovabbképzés, stb.), a
rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsokrol.

elvégzi a kozcélu munkavallalok foglalkoztatasaval kapcsolatos munkatigyi teenddket,
szamfejtésre feladja a munkabériiket, majd elszdmolja a szocialis iroda felé;

kezeli az intézményben foglalkoztatottak személyi anyagat,

kezeli a munkakori leirasokat,

kezeli és ellendrzi a jelenléti iveket,

a dolgozo kérésére munkaltatoi igazolasokat allit ki,

koordinalja a foglalkozas-egészségiigyi feliilvizsgalatokat, vezeti azok nyilvantartasat,
»lgénybe vehetd szabadsag” kalkulacio felvitele a KIRA személyiigyi rendszerben,
intézményi dolgozok ,,Rendes szabadsag iitemezése” rogzitése,

dolgozok szabadsag engedélyének kiirasa, engedélyeztetése igazgato altal,

igazgatd szabadsag engedély megkiildése SZSZC részére (szabadsag felvezetése
SZSZC szabadsag nyilvantartds formanyomtatvanyra),

dolgozok szabadsaganak vezetése szabadsag nyilvantartd formanyomtatvanyon
Poszeidon rendszerben iktatési feladatok ellatésa.

Felelds: adminisztracié pontossaga

Munkakériilmények:

hasznalhatja az iskola telekommunikacios eszkodzeit (magancélra csak térités ellenében)
meghatarozott idépontokban hasznalhatja az iskola tornatermét, konditermét
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Jarandosag:
e Dbesorolas szerinti illetmény
e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott juttatdsok

Zaro rendelkezések:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.
A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von
maga utan.

Titoktartasi nyilatkozat

Kotelezettséget vallalok arra, hogy a Szegedi Szakképzési Centrummal, ill. azok intézményével
Osszefiiggésben, - intézmények kozotti informacié 4aramlésra is kiterjesztve - iddbeli
korlatozas nélkiil a részemre atadott barmilyen dokumentaciobol, targyaléas soran és barmilyen
mas modon tudomasomra jutott barmilyen adatot, informéciot a munkaviszony alatt és annak
megsziinését kovetden is megdrzom, harmadik fél részére sem szdban, sem irdsban nem adom
at.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy az iizleti titkon tulmenden sem kozlok illetéktelen
személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a Szegedi Szakképzési Centrumra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Kotelezettséget vallalok arra az esetre, amennyiben a titoktartasi kotelezettségemet
vétkesen megszegem, akkor a Szegedi Szakképzési Centrum a Kkotelezettségszegésbol
eredd karok megtéritésére kotelezhet, az okozott kar értékének fiiggvényében.

A hatalyos jogszabalyok szerint blintetdjogi €s teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Jelen munkakoéri leiras visszavonasig érvényes.

igazgatd
A munkakori leirds egy példanyat atvettem:
munkavallalo
Visszavonva:
Szeged, ........ €V i honap nap
igazgato
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2.15. Portas

Munkavallalé adatai
Nev:
Anyja neve
Sziiletési hely, ido:

Munkaltaté neve: Szegedi Szakképzési Centrum
cime: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezési és felmentési jog: Szegedi Szakképzési Centrum kancellarja

Az eldzdekben felsoroltakon kiviil a munkaltatdi jogok: igazgato

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.

Munkakor megnevezése:  portas
Kozvetlen felettese: gondnok

Utasitasokat elfogadhat:  igazgatohelyettesek

Hataskor: -

Munkakapcsolatok: munkahelyen beliil: oktatotestiilet, titkarsag, funkcionalis
dolgozdok

Helyettesités: szlikség esetén tavol 1évo kdzvetlen munkatarsak
Munkaidé beosztasa: munkanapokon hétfé — péntek: 7:00 — 15:00
Munkakozi sziinet: 20 perc

Munkakori feladatok:

Az iskolaban folyd munka zavartalan biztositasa az épiilet és felszerelés megovasa.

Az épiilet nyitasa, zarésa.

Biztonsagi berendezések figyelése, kezelése, hiba esetén jelenti kozvetlen felettesének.
Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartozkodjanak dket udvariasan, de hatarozott
modon eltavolitja.

Kozvetlen felettesét minden kiilonleges eseményrdl tajékoztatja.

Az iskolaba érkez0 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

Tiiz esetén a tlizriado tervben leirtak alapjan intézkedik.

Kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének biztonsaganak fenntartdsaban, a
dolgozdk személyi tulajdona elleni biin vagy egyéb cselekmények megakadalyozasaban.
Ugyel arra, hogy a tanulok az intézmény teriiletét csak irasbeli engedély alapjan /kilépd/
hagyhatjék el a tanitasi ido alatt.

Az udvaron 1évd gépkocsi forgalmat az erre vonatkozo Igazgatdi Utasitasnak megfeleléen
bonyolitja.
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Munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6 alatt
a portai tigyeletrol.

Kezeli a telefonk6zpontot, ellatja a telefon szolgalatot.

Gondoskodik az iskolai kulcsok kiadasarol, visszahozatalar6l. Kulcsnyilvantartdst vezet a
kulcsot atvevo dolgozokrol.

A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatosdgnak
haladéktalanul atadja.

Kozremiikodik a az iskola tertiletén tiiz-, baleset-, munkavédelmi el6irasok betartatasaban.

Elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgato, vagy kozvetlen felettese megbizza.

A portas a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgalati mindségében koteles kulturaltan
6ltozkoddni. Koteles az intézményhez méltd mdodon, udvariasan, de sziikség esetén hatirozottan
viselkedni.

Felel6s: adminisztracié pontossaga

Munkakériilmények:
- haszndlhatja az iskola telekommunikécios eszkozeit (magancélra csak térités
ellenében)
- meghatérozott idépontokban hasznalhatja az iskola tornatermét, konditermét

Jarandosag:
- besorolés szerinti illetmény
- egyéb jogszabalyokban meghatarozott juttatasok

Titoktartasi kotelezettség:

Kotelezettséget vallalok arra, hogy a Szegedi Szakképzési Centrummal, ill. annak
intézményeivel 6sszefliggésben - az intézmények kozotti informacidaramlasra is kiterjesztve -
iddbeli korlatozas nélkiil a részemre atadott barmilyen dokumentaciobol, targyalds soran és
barmilyen mas médon tudomdasomra jutott barmilyen adatot, informaciot a munkaviszony alatt
¢s annak megsziinését kdvetden is megdrzom, harmadik fél részére sem szoban, sem irasban
nem adom 4&t.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy az izleti titkon tilmenden sem kozlok illetéktelen
személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a Szegedi Szakképzési Centrumra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Kotelezettséget vallalok arra az esetre, amennyiben a titoktartasi kotelezettségemet vétkesen
megszegem, akkor a Szegedi Szakképzési Centrum a kotelezettségszegésbdl eredd karok
megtéritésére kotelezhet, az okozott kar értékének fliiggvényében.

A hatalyos jogszabalyok szerint biintetdjogi €s teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Zaro rendelkezések:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is

teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakori leirdsban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von
maga utan.
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Jelen munkak®dri leiras visszavonasig érvényes.

Szeged, ........ €V i hoénap ..... nap

igazgato
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:
munkavallalo
Visszavonva:
Szeged, ........ €V i hoénap nap
igazgat6
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2.16. Karbantarto

Munkavallalé adatai
Nev:
Anyja neve
Sziiletési hely, ido:

Munkaltaté neve: Szegedi Szakképzési Centrum
cime: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezési és felmentési jog: Szegedi Szakképzési Centrum kancellarja

Az elézéekben felsoroltakon kiviili a munkaltatoi jogok: igazgatod

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.

Munkakor megnevezése:  karbantarto

Kozvetlen felettese: gazdasagi csoportvezetd, gondnok

Utasitasokat elfogad: igazgato, igazgatohelyettesek

Munkakapcsolatok: Munkéjat a Munka Torvénykonyve és az iskola Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata szerint koteles a gondnok iranyitasa és ellenérzése alatt
végezni.

Helyettesités: szlikség esetén tavol 1évo kozvetlen munkatarsak

Munkaid6 beosztasa: vezénylés szerint

Munkakozi sziinet: 30 perc

Munkakori feladatok:

Az iskolaban folyd munka zavartalan biztositasa az épiilet és felszerelés megovasa.

Az iskola épiiletében el6forduld napi karbantartasi munkak elvégzése.

Sziikség esetén az épiilet nyitasa, zarasa.

Biztonsagi berendezések figyelése, kezelése, hiba esetén jelenti kozvetlen felettesének.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

Portan elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve
az elektromossagi €s egyéb olyan hibdkat, amelyek szakiranyu végzettséget igényelnek.

Elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgato, vagy kozvetlen felettese megbizza.

Munkakériilmények:
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- hasznalhatja az iskola telekommunikacios eszkozeit (magancélra csak térités
ellenében)
Jarandosag:
- besorolés szerinti illetmény
- egyéb jogszabalyokban meghatarozott juttatasok

Titoktartasi kotelezettség:

Kotelezettséget vallalok arra, hogy a Szegedi Szakképzési Centrummal, ill. azok
intézményével sszefliggésben, - intézmények k6zotti informacio aramlasra is kiterjesztve -
idébeli korlatozas nélkiil a részemre atadott barmilyen dokumentaciobol, targyalés soran €s
barmilyen mas modon tudoméasomra jutott barmilyen adatot, informacidt a munkaviszony
alatt s annak megsziinését kovetden is megdrzom, harmadik fél részére sem szoban, sem
irasban nem adom 4t.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy az iizleti titkon tilmenden sem koz16k illetéktelen
személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a Szegedi Szakképzési Centrumra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Kotelezettséget vallalok arra az esetre, amennyiben a titoktartasi ktelezettségemet vétkesen
megszegem, akkor a Szegedi Szakképzési Centrum a kotelezettségszegésbdl eredd karok
megtéritésére kotelezhet, az okozott kér értékének fiiggvényében.

A hatélyos jogszabalyok szerint biintetdjogi €s teljes anyagi felelosséggel tartozom.

Z.aro rendelkezések:

A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkovetkezményeket von maga
utan.

Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Szeged, ........ €V i hénap ..... nap

igazgatd
A munkak®dri leirds egy példanyat atvettem:
munkavallalo
Visszavonva:
Szeged, ........ €V i honap nap
igazgatd
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2.17. Udvaros

Munkavallalé adatai
Nev:
Anyja neve
Sziiletési hely, ido:

Munkaltaté neve: Szegedi Szakképzési Centrum
cime: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezési és felmentési jog: Szegedi Szakképzési Centrum kancellarja

Az elézéekben felsoroltakon kiviili a munkaltatoi jogok: igazgatod

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.

Munkakor megnevezése: udvaros

Kozvetlen felettese: gondnok

Utasitasokat elfogad: igazgatohelyettesek

Hataskor: -

Munkakapcsolatok: munkahelyen beliil: oktatotestiilet, titkarsag, funkcionalis
dolgozdk

Helyettesités: sziikség esetén tavol 1évo kozvetlen munkatarsak
Munkaidé beosztasa: munkanapokon hétfo — péntek 7:00 — 15:00
Munkakézi sziinet: 30 perc

Munkakori feladatok:

Az iskola el6tti jarda tisztitasa, seprése, télen a ho letakaritasa.
Az udvar takaritasa, sziikség szerint a fii nyirdsa és locsolasa.

Az udvari viragok, disznovények gondozasa, locsolasa.

Az iskoléban folyd munka zavartalan biztositasa az épiilet és felszerelés megovasa.

Az épiilet nyitasa, zarasa.

Biztonsagi berendezések figyelése, kezelése, hiba esetén jelenti kdzvetlen felettesének.
Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartozkodjanak 6ket udvariasan, de hatarozott
modon eltavolitja.

A kozvetlen vezet6t tajékoztatja minden kiilonleges eseményrol.

Tiiz esetén a tlizriado tervben leirtak alapjan intézkedik.
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Az iskolaba érkez6 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

Kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének biztonsaganak fenntartdsaban, a
dolgozok személyi tulajdona elleni biin vagy egyéb cselekmények megakadalyozasaban.
Ugyel arra, hogy a tanulok az intézmény teriiletét csak irasbeli engedély alapjan /kilépd/
hagyhatjak el a tanitasi id6 alatt.

Munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6 alatt
a portai tigyeletrol.

Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefon szolgalatot.

Gondoskodik az iskolai kulcsok kiadasardl, visszahozatalarol. Kulcsnyilvantartast vezet a
kulcsot atvevo dolgozokrol.

A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatosdgnak
haladéktalanul atadja.

A portas a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgalati mindségében koteles kulturaltan
6ltozkoddni. Koteles az intézményhez méltd mdodon, udvariasan, de sziikség esetén hatirozottan
viselkedni.

Ko6zremiikodik a az iskola teriiletén tliz-, baleset-, munkavédelmi el6irdsok betartatasaban.

Az iskola épiiletében, valamint belsé berendezési targyaiban keletkezett mindazon
meghibasodasok megjavitasa, amelyek nem igényelnek miiszaki beavatkozast.

Felel6s: adminisztracié pontossaga

Munkakériilmények:
- haszndlhatja az iskola telekommunikécios eszkodzeit (magancélra csak térités
ellenében)
- meghatarozott idépontokban hasznalhatja az iskola tornatermét, konditermét

Jarandosag:
- besorolés szerinti illetmény
- egyéb jogszabalyokban meghatarozott juttatasok

Zaro rendelkezések:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is

teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von
maga utan.

Jelen munkakoéri leiras visszavonasig érvényes.

Szeged, ........ €V i honap ..... nap

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

munkavallald

Visszavonva:
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igazgato
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2.18. Takarito

Munkavallalé adatai
Nev:
Anyja neve
Sziiletési hely, ido:

Munkaltaté neve: Szegedi Szakképzési Centrum
cime: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezési és felmentési jog: Szegedi Szakképzési Centrum kancellarja

Az elézéekben felsoroltakon kiviili a munkaltatoi jogok: igazgatod

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.

Munkakor megnevezése: takaritd
Kozvetlen felettese: gazdasagi csoportvezetd, gondnok

Utasitasokat elfogadhat:  igazgato, igazgatohelyettesek

Hataskor: -

Munkakapcsolatok: Munkéjat a Munka Torvénykonyve és az iskola Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata szerint koteles a gondnok iranyitasa és ellenérzése alatt
végezni.

Helyettesités: szlikség esetén tavol 1évo kdzvetlen munkatarsak

Munkaid6 beosztasa: vezénylés szerint

Munkakozi sziinet: 30 perc

Munkakori feladatok:

1. Takaritasi teriilete: a Szegedi Szakképzési Centrum Vedres Istvan Epit6ipari
Szakgimnaziumanak épiilete

2. Munkajat a napi, heti, havi és az éves nagytakaritasnak megfeleléen az alabbinak megfeleléen
latja el:

napi takaritas

folyos6: felseprés; felmosas; bejarati ajto tisztitasa
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vizesblokkok: felseprés; felmosas; Kilincsek fert6tlenit6 lemosasa; mosdokagyl6 lemosasa; wc
fert6tlenité lemosasa; eii termékek potlasa

irodak, irattar: felseprés; felmosas; asztalok letorlése; ablakparkanyok letorlése; pokhalozas

tantermek: felseprés; felmosas; asztalok letorlése; ablakparkanyok letorlése; szemléltetd
eszkozok letorlése; pokhalozas

Tovabba ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel — munkakdrével kapcsolatban — az igazgatd
megbizza.

Munkavégzése soran koteles a munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani.

Az igazgatd a munkakorbe tartozo feladatok valtoztatdsanak jogat fenntartja.

Munkakériilmények:
- hasznalhatja az iskola telekommunikécios eszkozeit (magancélra csak térités
ellenében)

Jarandosag:
- besorolés szerinti illetmény
- egyéb jogszabalyokban meghatarozott juttatasok

Zaro rendelkezések:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is

teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoéréhez kapcsolodnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von
maga utan.

Jelen munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

igazgatd
A munkak®dri leirds egy példanyat atvettem:
munkavallalo
Visszavonva:
Szeged, ........ €V i honap nap
igazgatd
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