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I. Altalanos rendelkezések

1. Az alapitasrol rendelkezé jogszabaly, az alapito okirat szama és Kkelte, az alapitas

datuma

Az alapitasrdl rendelkez0 jogszabalyok:
Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A.§
A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény 22.§ (6) bekezdés

Az alapitas datuma: 2015. 07. 01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
Kulturalis és Innovéacios Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

Alapit6 okirat szama: 11/2083/2024/PKF
Alapité okirat kelte: 2025. 07. 30.

A koltségvetési szerv
Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sugartt 84-86.

A koltségvetési szerv iranyitd szerve €s fenntartoja
Kulturalis és Innovaciés Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

Kozépiranyitod szerv
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal

1089 Budapest, Szemere utca 6.

2. A szakképz6 intézmény jogelédjei

o 1949-1973: 1. sz. Epitdipari Technikum
e 1973-2009: Vedres Istvan Epitéipari Szakkozépiskola



e 2009.07. 01-td]1 Szegedi Szolgaltatasi Kozépiskola és Szakiskola Vedres Istvan
Epitéipari Tagintézménye (SZMJV 479/2009. (IX. 25.) Kgy. sz. hatarozat)

e 2014.09. 01-t6l Szegedi Vedres Istvan Szolgéltatasi Szakképzo Iskola (V1.6.36)

e 2015.07.01-t61 Szegedi SZC Vedres Istvan Szolgaltatasi Szakképzo Iskoldja (Okirat
szama: NGM/24439/33/2015)

e 2016. 09. 01-t5l Szegedi SZC Vedres Istvan Epitdipari Szakgimnaziuma
(NGM/29155/33/2016)

e 2020.07. 01-t8] Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum (Okirat szama:
KVFO/54066/2020-1TM)

3. A szakképzé intézmény azonosito adatai

a) Az intézmény alapité okirat szerinti neve:

Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum

Az intézmény idegen nyelvli megnevezése
angol nyelven: Szeged Centre for Vocational Education and Training Istvan Vedres Secondary
Technical School

német nyelven: Fachbildungszentrum Szeged Istvan Vedres Berufsschule

b) Alapité megjeldlése:
Kulturalis és Innovacidos Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

Fenntart6 megjelolése:
Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sugarut 84-86.

Fenntart6 vezetdje:
Erdélyi Margit foigazgato

Avramucz Mihaly  kancellar

A szakképz06 intézmény igazgatodja:

Toth Zoltan



¢) Az intézmény székhelye ¢€s telephelye:

6720 ged, Horvath Mihaly u. 2-6.

4. Az alaptevékenységként ellatott kozfeladatok meghatarozasa

Az iskola a Szegedi Szakképzési Centrum alapitd okiratdban meghatarozott feladatok koziil az
alabbiakat latja el:
Allamhaztartasi besorolas szerint:
853200 Szakmai kozépfoku oktatas
Az alaptevékenység korményzati funkci6 szerinti megjelolése:
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomény feltardsa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgéltatasok
092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképz0 iskolakban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban
092232 Sajatos nevelési igényti tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban
092260 Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval dsszefliggd miikodtetési feladatok
092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd

mukodtetési feladatok

Az alapfeladat jogszabdaly szerinti megnevezése: technikumi szakmai oktatds, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egytitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti gyermekek nevelése-
oktatasa, mozgasszervi fogyatékos, latdsszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral kiizdd

sajatos nevelési igényii tanulok ellatésa.



5. A rendszeresen végzett vallalkozasi tevékenységek meghatirozasa és annak

korlatai

Az alapito okiratban foglaltak alapjan a szakképzési centrum vallalkozési tevékenységének
felsd hatara a koltségvetési szerv modositott koltségvetési kiadasi eldirdnyzatainak a 30%-a.

Jelenleg vallalkozasi tevékenység iskolankban nem torténik.



Il. Szervezeti felépités
1. A munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje

A féigazgato altal az intézményhez delegalt munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgato.

Az iskola feladata és hataskore
Az iskola a centrum szakképzési feladatellatast —a jogszabalyok és jelen szabalyzat altal
meghatarozott feltételek kozott — ondlléan végzd szervezeti egysége. Az iskolak szakmai
tekintetben 0nallosagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapuld
alapdokumentumai garantalnak.
Az iskola a Szegedi Szakképzési Centrum irdnyitdsa segitségével
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, aktiv
szerepet vallal a felndttek oktatasaban, valamint a szakmai képzésben és

feln6ttképzésben.

2. A szakképz6 intézmény szervezeti felépitése (organogram)
A szervezeti abrat az 1. szdmua melléklet tartalmazza.

3. Az intézmény vezetdi, az intézmény testiiletei és feladataik

3.1 Az iskola vezetése

Az iskola ¢élén az igazgatd all. Az igazgatot a foigazgatd a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. A
szakképzésért felelés miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az
igazgato felett a munkaltatoi jogokat a szakképzési centrum féigazgatdja gyakorolja. Az
igazgat6 kivalasztasa — az Szkt. 46. § (3) bekezdésében és az Szkr. 128. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel — nyilvanos palydzat tjan torténik. A szakképzd intézményt az
igazgato vezeti. Az igazgat6 felel a szakképzd intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért.

Az igazgat6 nem utasithatd azokban az tigyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghataroz.



Az iskolaban az igazgatdé munkdjat altalanos, pedagogiai és szakmai igazgatohelyettes
segiti. Az iskola igazgatohelyetteseit — az igazgatd javaslata alapjan — a centrum foigazgatoja
bizza meg.

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és felel0sséggel helyettesiti,
ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

Az igazgat6, az igazgatdhelyettesek, a gazdasagi csoportvezetd feladatait és hataskorét,
azok egymashoz vald viszonyat, valamint az azokhoz kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, a
vezetok kozotti feladatmegosztast a 4. pont A szakképzd intézmény vezetd hataskore, a

képviseleti jog cimii fejezet tartalmazza.

3.2 A munkakozosség-vezet6 feladatai

e A kibdvitett iskolavezetés tagja.

e Figyelemmel kiséri munkakozossége tagjainak szakmai munkajat, sziikség esetén segiti
¢s ellendrzi azt.

e Javaslatot tesz a munkakozosségébe tartozo kollégak értékelésére, jutalmazisara,
kitlintetésére, részt vesz az ezzel kapcsolatos dontésben.

e Kollégainak bevonasaval az iskola szakmai programja ¢s munkaterve alapjan
Osszedllitja a munkak6zosség éves munkatervét, nyomon koveti annak megvaldsitasat
és javaslatot tesz annak modositasara, ellendrzi a feladatok elvégzését és a hataridok
betartasat.

e A munkak6zOsség szakmai teriiletének megfeleléen elkésziti a helyi tantervet és
sziikség szerint modositja azt.

e A szakmai teriiletéhez tartoz6 tanmeneteket szakmai szempontbdl ellendrzi. Feliigyeli
azoknak a helyi tantervhez igazitasat, az iddaranyos elérehaladésat, a vizsgatételek
Osszeallitasat, a Szakmai program céljainak ¢€s feladatainak megvalositasat.

e A munkakozdsség szakmai érdekeinek figyelembevételével koordinélja a szaktanarok
tankonyvvalasztasat, majd a kijelolt hataridore az dsszeallitott listat eljuttatasa az iskola
tankonyvfeleldsének.

e A munkakdzosséget érintd vélemény kialakitasa el6tt konzultdl a munkakozosség
tagjaival €s egységes allaspont kialakitasara torekszik.

e Javaslatot tesz az online oktatasi platformokon (IKK, KRETA DKT) megjelend digitélis

tananyagok alkalmazéséra.



Félévkor ¢és a tanév végén a Szegedi Szakképzési Centrum altal kiadott
beszamolosablonnak, illetve az abban megadott szempontoknak megfelelden részletes
beszamolo készit a munkakdzosség tevékenységérol; valamint elkésziti az intézmény a
MIR-martix munkak6zosségére vonatkozé tablazatat.

Félévkor és tanév végén irdsban beszamol az oktatoi testiiletnek a munkak6zosség
tevékenységérol.

Figyelemmel kiséri a szaktantargyi valtozasokat, a Képzési ¢és Kimeneti
Kovetelmények, illetve a tanulmdnyok alatti vizsgdk és a tantervi szabalyozok
kovetelményeinek esetleges valtozésait.

Szervezési és adminisztrativ feladatok elvégzésével segiti az iskolavezetés munkajat.
Segiti az 0j kollégak beilleszkedését, munkdjat. Megismerteti veliik 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 oOralatogatasokkal, szakmai konzultacidval, hospitalds lehetdségének
biztositasaval segiti a palyakezdd oktatok beilleszkedését.

Modszertani szaktargyi értekezleteket, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Az iskola vezetésével ¢€s kollégaival elére egyeztetve az intézmény mindségiranyitasi
¢és teljesitményértékelési elvei alapjan szaktantargyi 6rdkat latogat munkakozossége
minden tagjanal tanévente minimum 1 alkalommal. Az intézmény fejlesztési tervében
a horizontalis tanulast segité célu oktatoként tanévenként 2 kdotelezd oralatogatast
oralatogatasi jegyzOkonyveket és a hozzdjuk tartozo, az oktatok altal készitett
oraterveket Osszesiti.

Bemutato orékat szervez (pl. a nyilt napokon).

Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (Szakmai program, Szervezeti ¢és
Miikodési  Szabalyzat, Hézirend) korszeriisitésében, a benniikk foglaltak
végrehajtasaban.

Segiti és ellenérzi az iskolai programok, versenyek szervezését, lebonyolitasat,
koordinalja, feliigyeli a tanulok tanulmanyi versenyre nevezését és felkészitését.

A munkakozossége illetékességi korébe tartozo iskolai szintli rendezvényeket
(témahetek, vildgnapok) megszervezi, segiti és ellendrzi a munkakdzosség munkajat,
illetve sziikség esetén mas munkakozdsségek tagjainak bevondasaval ezeket a

tevékenységeket koordinalja.
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Napi szakmai-pedagodgiai kapcsolatot tart munkakozossége tagjaival és a tobbi
munkakdzosség-vezetovel.

Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozo szaktargyak vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi €s személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Figyelemmel kiséri a szakmai felszerelések, el6addtermi berendezések szabdlyszer(i
hasznélatat, koordinalja az eszkdzfejlesztést.

Evente osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérél. Félévkor és
tanév végén értekezleten beszdmol az oktatéi testiiletnek a munkakozosség
tevékenységérdl, majd az irasban is kozzéteszi a testiilet szamara.

Aktivan részt vesz az iskola beiskoldzasi és pdlyaorientacids tevékenységében, az
iskolamarketingben.

Koézremiikodik az iskolai rendezvények megszervezésében, az iskolai hagyomanyok
apolasaban.

Az éves iskolai munkatervben foglaltak szerint megtervezi és elkésziti az iskolai szintli
rendezvények, megemlékezések, linnepségek miisorat, illetve azok relevans részét a
munkakozdsség, illetve sziikség esetén mas munkakozosségek tagjainak bevonasaval,
illetve ezeket a tevékenységeket koordinalja.

Aktiv szerepet véllal az intézmény palyazati tevekénységében.

A tanul6i kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanuldk tudés- és képességszintjét.
Iranyitja a tantargyi mérést, kozremiikodik az iskolai mérések megszervezésében. Az
orszagos mérések eredményeit értékeli, megvitatja a munkakdzosség tagjaival és a
vezetdséggel. Az eredményekrdl tajékoztatja az oktatoi testiiletet, javaslatot tesz a
felzarkoztatasra €s a tehetséggondozasra.

Figyelemmel kiséri a vizsgakdvetelmények valtozasait. Irdnyitja az egyes tantargyak
egységes szakmai kovetelményeinek kidolgozasat, ellendrzi alkalmazésukat.
Munkatarsaival részt vesz a kiilonbozd vizsgadk (kiilonbozeti, osztilyozo, javito-,
érettségi, agazati alapvizsga) elOkészitésében, lebonyolitasaban; szakmai szempontbol
ellendrzi a vizsgatételeket.

Részt vesz az intézmény nemzetkdzi kapcesolatainak szervezésében.
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A kibovitett vezetdségi liléseken képviseli munkakozosségének érdekeit, beszdmol
annak munkdjardl, tovabbitja a felmeriild problémakat, kéréseket; tovabbitja a
munkako6zosség tagjai felé a kiilso felhivasokat, tdjékoztat az aktualis programokrol.
Az iskolavezetés szdmara adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrdl.

Alkotd egyiittmiikodést valésit meg a sziiloi kozosséggel ¢€s az iskolai
munkakdzosségekkel.

A tanév soran legalabb 2 (sziikség szerint tobb) alkalommal munkakozdsségi
értekezletet tart, ahol a kollégakat tdjékoztatja a munkakdzosség aktudlis feladatairol,
értékeli a munkakozosség altal elvégzett munkat. Az értekezletrdl irasos dsszefoglalot
készit, melyet eljuttat az iskolavezetésnek.

Koordindlja a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, megszervezi a szakmai
tapasztalatok atadéasat. Figyelemmel kiséri az IKK feliiletén (otr-rendszer) megjelend

képzéseket és webinariumokat.

A munkakozosség-vezeto hataskore

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi munkakozossége tagjainak szakmai munkajat, és
javaslatot tehet a munkajuk mindsitésére.

A munkak6zosségeéhez tartozo oktatok szamara feladatokat adhat ki, melyek
végrehajtasat ellendrzi ¢és értékeli; és ennek eredményérél beszamol az
iskolavezetésnek.

Kollégainak bevonasaval javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a felzarkoztato,
tehetséggondozo és érettségire, versenyekre felkészitd 6rdk megszervezésére, a tanoéran
kiviili foglalkozasok oraszdmanak elosztasara.

Az altala vezetett munkakozosséget érintd kérdésekben allasfoglalasaval, javaslataval
segiti az iskola miikdését €s iranyitasat.

Javaslatot tesz a konyvtarfejlesztésre €s beszerzésre.

Az iskolai palyédzatokat véleményezheti.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

3.3 A munkakozosségek

A munkakozosségek az iskola oktatdoinak kozosségei. A munkakodzosségek szakmai,

modszertani  kérdésekben segitséget adnak a neveld és oktatd6 munka tervezéséhez,

szervezés€hez, értékeléséhez és ellendrzéséhez. Feladatuk a szakmai munka 6sszehangolasa.

e Elvégzik és koordinaljak a Szakmai program szaktertiletiikre vonatkozo feladatait.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, modszertanat.

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

Felmérik ¢és értékelik a tanulok, képzésben résztvevok tudasszintjét.

Ellatjak a felzarkoztatast €s a tehetséggondozast.

Osszeallitjdk a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo, javitd, potld, kiildnbozeti),
valamint az érettségi, szakmai vizsga €s az agazati alapvizsga anyagait, melyet idében
atadnak a vizsgak szervezojének.

Lebonyolitjak a méréseket.

Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra.

A tanmenetekkel kapcsolatos allasfoglalést alakitanak ki.

Szakteriiletiikh6z kapcsoloddan az iskolai tankonyvjegyzék Osszeallitasa.
Szakszertarak, szakleltarak felelosséggel torténo kezelése, fejlesztése.

Tamogatjak az j kollégak munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

Vezetdik részt vesznek az iskolavezetés munkdajaban: a tervezésben, a szervezésben és
az ellendrzésben.

A szakmai munkakozOsség éves terv szerint részt vesz az iskolaban foly¢ szakmai
munka belsé ellendrzésében, valamint a palyaorientacidos ¢és beiskolazasi

tevékenységben.

Tagjai az adott munkak6zosséghez tartozo oktatok.

Dontési és véleményezési jogkor:

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

sajat miikodésérdl és munkaterveérol;

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

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintéen:

a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérdl;
a vezetdjliik megvalasztasarol,

tagjaik munkajanak értékelésében,

a Szakmai program elfogadaséhoz;

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz.
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a tantargyfelosztasrol,

szakszerl helyettesitések megoldasanak eldsegitésével kapcsolatosan.

Az iskolai munkakozosségek:

humén munkak6zosség,

idegen nyelvi munkako6zosség,
természettudomanyos munkakdzosség,
miiszaki munkakdzosség,

kreativ munkakozdsség,

osztalyfonoki munkak6zdsség.

A human munkakozosség vezetdjének feladatai kiilonosen

Kozremikodik az osztalyszinti kdnyvtari 6rak megszervezésében és lebonyolitasaban.
Segiti és ellendrzi a didkok szamara szervezett iskolai és iskolan kiviili kulturalis
programok (szinhaz-, mizeumlatogatas stb.) megszervezését.

Munkatarsaival részt vesz a kiilonb6zo vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo-, javitod-, év
végi, érettségi vizsga) elokészitésében, lebonyolitasaban; szakmai szempontbol

ellendrzi a vizsgatételeket.

Az idegen nyelvi munkakozosség vezetdjének feladatai kiilonosen

Aktiv szerepet vallal az intézmény palyazati tevékenységében, kiilonds tekintettel a
nemzetkdzi kapcsolatok dpolasara és kialakitasara (Erasmus+ programok).

Iranyitja az idegen nyelvi méréseket €s csoportba sorolasokat.

A tanuldcsoportok  kialakitadsahoz  csoportnévsorokat ad a  pedagogiai
igazgatohelyettesnek.

Iranyitja az idegen nyelv tanuldsdhoz kothetd programok eldkészitését €s megtervezését
munkakodzossége tagjainak bevonasaval.

Munkatérsaival részt vesz a kiilonboz6 vizsgak (kiilonbozeti, osztadlyozo-, javito-, év
végi, ¢érettségi vizsga) eldkészitésében, lebonyolitdsaban; szakmai szempontbodl

ellendrzi a vizsgatételeket.

A természettudomanyos munkakozosség vezetdjének feladatai kiillonosen

Segiti és ellendrzi az iskolai Okoiskolai programok, versenyek szervezését,

lebonyolitasat.
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e Figyelemmel kiséri a varosi szintli természettudomanyos rendezvényeket ¢&s
kiallitasokat, valamint azok tanulodi latogatasat 6sztonzi.

e Munkatarsaival részt vesz a kiilonbozo vizsgéak (kiilonbozeti, osztalyozd-, javitd-, év
végi, érettségi vizsga) elokészitésében, lebonyolitdsdban; szakmai szempontbol

ellendrzi a vizsgatételeket.

A miiszaki munkakozosség vezetdjének feladatai kiillonosen

e Szakmai szempontbdl ellendrzi a szakmai vizsgdk ¢és azok projektfeladatainak
Osszeallitasat.

e Részt vesz a portfoliok tartalmi és formai ellenérzésében.

e Részt vesz az dgazati alapvizsga feladatsoranak kidolgozéasaban és lebonyolitasaban.

e Iranyitja az egyes tantargyak egységes szakmai kdvetelményeinek kidolgozasat,
ellendrzi alkalmazasukat.

e Munkatarsaival részt vesz a kiilonb6z6 vizsgék (kiilonbozeti, osztalyozo-, javito-, év
végi, érettségi, szakmai vizsga, dgazati alapvizsga) elokészitésében, lebonyolitdsaban;
szakmai szempontbol ellendrzi a vizsgatételeket.

¢ A munkak6zosség szakmai érdekeinek figyelembevételével koordindlja a szaktanarok
tankonyvvalasztasat, illetve szakmai informatika hatter(i szoftverek beszerzésére tesz
javaslatot.

e A szakmai oktatok, szakoktatok helyettesitésére javaslatot tesz, és azt tovabbitja az
iskolavezetésnek.

e Koordindlja az 4gazati alapoktatasban és a szakmai oktatdsban az egy tantargyat
kozosen oktatok kozotti tananyagfelosztast, segiti és ellendrzi az egylittmiikodésiiket.

e Figyelemmel kiséri az agazati alapvizsgara és a szakmai vizsgara késziil6 osztalyok
szakmai elémenetelét, a projektfeladatok megvalosulésat.

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

o A felndttek szakmai oktatdsaban oktaté munkatarsak munkajat figyelemmel kiséri,
segiti és ellendrzi.

e A kiils6é szakmai 6raadok munkajat segiti és ellenorzi.

e Nyomon kdveti a végzds tanulok szakiranyu fels6foku tovabbtanulési torekvéseit,
koordinélja a felsdoktatasi intézmények palyaorientacios rendezvényein vald tanuloi

részvételt.
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Kapcsolatot tart az épitdipari technikumok szakmai vezetésével, (Gyor, Békéscsaba),
illetve a fels6oktatasi intézmények (Pécs, Budapest Ybl féiskola, BME) oktatoival és

iskolankban végzett tanuldival.

A Kkreativ munkakozosség vezetojének feladatai kiilonosen

Szakmai szempontbdl ellendrzi a szakmai vizsgdk és azok projektfeladatainak
Osszeallitasat.

Részt vesz a portfoliok tartalmi €s formai ellendrzésében.

Részt vesz az dgazati alapvizsga feladatsoranak kidolgozaséban és lebonyolitasaban.
Irdnyitja az egyes tantargyak egységes szakmai kovetelményeinek kidolgozasat,
ellendrzi alkalmazasukat.

Munkatarsaival részt vesz a kiilonbozo vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javito-, év
végi, érettségi, szakmai, dgazati alapvizsga) elokészitésében, lebonyolitasaban;
szakmai szempontbol ellendrzi a vizsgatételeket.

A munkakozosség szakmai érdekeinek figyelembevételével koordinalja a szaktanarok
tankonyvvalasztasat, illetve szakmai informatika hatter(i szoftverek beszerzésére tesz
javaslatot.

A szakmai oktatok, szakoktatok helyettesitésére javaslatot tesz, és azt tovabbitja az
iskolavezetésnek.

Koordinalja az agazati alapoktatasban €s a szakmai oktatasban az egy tantargyat
kozosen oktatok kozotti tananyagfelosztast, segiti és ellendrzi az egylittmiikodésiiket.
Figyelemmel kiséri az 4gazati alapvizsgara és a szakmai vizsgara késziild osztalyok
szakmai elémenetelét, a projektfeladatok megvalosulésat.

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

A felndttek szakmai oktatasaban oktatd munkatarsak munkajat figyelemmel kiséri,
segiti és ellendrzi.

A kiils6 szakmai 6raadok munkajat segiti és ellendrzi.

Nyomon kdveti a végzds tanuldk szakiranyt fels6foka tovabbtanulasi torekvéseit,
koordinalja a felsdoktatasi intézmények palyaorientacios rendezvényein valo tanuloi
részvételt.

Kapcsolatot tart a kreativ technikumok szakmai vezetésével, illetve a Moholy-Nagy

Mivészeti Egyetem (MOME) tamogato csoportjaval.
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Az osztalyfonoki munkakozosség vezetéjének feladatai kiilonosen

e Javaslatot tesz az osztalyfonoki és képzésfeleldsi megbizasokra.

e Az osztalyfonokkel torténd egyeztetés utan javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara.

e Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi jogszabalyi valtozasokat. Szoros
munkakapcsolatot apol az iskolapszichologussal, az ifjisagi segité-oktatasi
asszisztenssel €s sziiloi szervezettel.

e Az iskola vezetésével és kollégaival eldre egyeztetve az intézmény mindségiranyitasi
és teljesitményértékelési elvei alapjan osztalyfonoki orakat latogat.

e Nyilvantartja, segiti és ellendrzi az egy osztalyban tanulok megbeszélésének
megszervezeset.

e Javaslatot tesz az osztalyfonokok értékelésére.

e Segiti és ellendrzi az uj osztalyfonokok, képzésfelelésok, munkajat.

e Figyelemmel kiséri a sziil6i értekezletek, a sziil6i kozosségi egyeztetések és
fogadoorak megszervezését és lebonyolitasat.

e Segiti és ellendrzi az osztalyprogramok, tanulmanyi kirdndulasok, iskolan kiviili
programok megszervezését és megvalositasat.

e A taniigyi adminisztracidban segiti €s ellendrzi az osztalyfonokok/képzésfeleldsok
munk4jat (KRETA—adminisztréci('), zaradékok, torzslapok, bizonyitvanyok, Iskolai
juttatasok adminisztracioja).

e Koordinélja a k6zosségi szolgalatot.

e Folyamatosan kapcsolatot tart az iskolai DOK-kel.

3.4 Az alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosség az iskolaban munkaviszony keretében foglalkoztatottak kdzossége.
Dontéseit értekezleteken hozza. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Azt, akinek a munkaviszonya sziinetel, az alkalmazotti koz0sségi értekezlet és az oktatoi
testiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni,
amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

Az 6raado oktatd tanacskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten, Oktatodi
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 egyszerii tobbség sziikséges.

Véleményezési jogkor: az iskola atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval vagy mddositasaval kapcsolatban.
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Osszehivas mddja, gyakorisaga: az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe

tartozd minden kérdésben Ossze kell hivni. Az értekezlet Gsszehivasa a helyben szokdsos

tajékoztatasi rendszeren keresztiil torténik.

3.5 Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tandcskozd és

hatérozathoz6 szerve. Az oktatdi testiilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakort betdltd

alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité felséfoku iskolai

végzettségl alkalmazottja.

Dontési jogkor:

Az iskola Szakmai programjanak elfogadasa és annak modositasa.

Az iskola SZMSZ-ének elfogadasa és modositasa.

Az éves munkaterv, feladat-ellatési terv, a tovabbképzési program jovahagyasa.

Az iskola munkéjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

Az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa

A hazirend elfogadéasa

A tanul6k €s a képzésben résztvevok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
A tanulok és képzésben résztvevd személyek fegyelmi ligyeiben valo dontés, fegyelmi
eljaras inditasa, fegyelmi bizottsag felallitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa
Minden olyan esetben, amelyre az oktatdi testiilet specialis eljarasrendet dolgoz ki és
fogad el.

Jogkorének atruhazasa ligyében

Jogszabéalyban meghatarozott mas ligyek.

Véleményezési jogkor:

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

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A dontések végrehajtasarol vald beszamoltatas az oktatoi testiileti értekezleten torténik.

Oktatoi testiileti értekezletek:

Az idOpontokat és témakat az éves munkaterv tartalmazza.
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e Tanévzard és tanévnyitd értekezlet: feladata az elmult tanév munkdjanak értékelése, az
indulo tanév programjanak megbeszélése €s elfogadasa.

e Nevelési értekezlet: feladata a belsd tovabbképzést is szolgdlva a pedagdgia
elméletének és iskolank gyakorlatanak 6sszevetése.

o Félév- és évértékeld oktatoi testiileti értekezletek idOpontjait az éves munkaterv

tartalmazza.

Az oktatoi testiileti értekezletet 6ssze kell hivni, ha azt a napirend megjelolésével a féigazgato,
az igazgatd, vagy az oktatoi testiilet egyharmada kéri. Az oktatoi 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 kozosségi értekezlet és az oktatoi
testiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozéasakor figyelmen kiviil kell hagyni,
amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg. Az 6raadd oktatd tanacskozasi joggal vehet
részt az alkalmazotti értekezleten, oktatoi testiileti értekezleten, és a hatarozatképesség
szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Az oktatoi testiilet dontéseit értekezleteken hozza. A dontés meghozataldhoz, vélemény
kialakitdsdhoz egyszerli tobbség sziikséges. Az oktatoi testiileti értekezlet {iléseirdl

jegyzOkonyv késziil.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az iskola oktatoi testiileti értekezlet dontési jogkdrébdl az azonos osztalyban tanitd oktatok
értekezletére ruhazza a tanulok vagy képzésben résztvevok magasabb évfolyamba Iépésének
megallapitasat, osztalyozovizsgara bocsatasat, valamint a fegyelmi bizottsagra a
tanulok/képzésben résztvevok fegyelmi ligyeit. A fegyelmi targyalason szavazati joggal részt
vehet az iskola igazgatoja €s az oktatoi testiilet barmely tagja.

A fegyelmi bizottsag elndke a tanévzard oktatoi testiileti értekezleten beszdmol a tanév

soran lefolytatott eljarasokrol.
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3.6 Az egy osztalyban tanité oktatok kozossége

Dont:
[ ]

a tanulok, képzésben résztvevok osztalyozo vizsgara bocsatasanak kérdésében,

a tanulok, képzésben résztvevok tovabbhaladdsanak kérdésében,

a tanulok, képzésben résztvevOk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
kérdésében,

a tanulok, képzésben résztvevok fegyelmi tigyeiben (fegyelmi bizottsag).

Osszehivas médja, gyakorisaga:

Evente minimum 2 alkalommal értekeznek (osztalyozéd értekezlet). Az értekezlet
munkdjat az osztalyfonok/képzésfelelds vagy a szakmai oktatas lebonyolitasaért felelds
oktato, illetve az értekezletet sszehivo vezeto vezeti.

Az osztalyban tanitd oktatok értekezletét kezdeményezheti a vezetd, az
osztalyfonok/képzésfelelds, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés lebonyolitasaért

felelds oktatd barmelyike, ott tanitd oktato.

3.7 A mindségiranyitasi csoport (MICS)

A MindGségiranyitasi csoport (MICS) az intézményi mindségiranyitasi rendszer (MIR)

kialakitasara és miikddtetésére 1étrehozott 3 f6s munkacsoport, amelynek tagjait, illetve a

vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A MICS feladatai:

MIR kiépitése, feliilvizsgalata
éves munkatervek készitése

intézmeényi onértékelés szervezése, lebonyolitasa, ezen beliil:

onértékelés megkezdése eldtt az oktatoi testiilet tdjékoztatasa,

- azoknak a munkatarsaknak a felkészitése, akik aktiv szerepet vallalnak az
onértékelés megvaldsitasaban,

- vezetdi tAmogatassal €s az onértékelésben részt vevo tobbi munkatars
kozremukodésével — elkésziti az onértékelés munkatervét,

- az Onértékelési szempont- €s elvaras-rendszer kdzosen értelmezése,

- informdcio- és adatgylijtés megszervezése,

- az intézményi miikddési gyakorlat leirasok elkészitésének koordinalasa,

- erdsségek és a fejlesztendd teriiletek intézményi szintli §sszesitése, rangsorolasa

- afejlesztendo teriiletekre javaslattétel
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e azigazgatoi onértékelés tdAmogatasa

e a MIR miikddtetésébe bevont munkatarsak felkészitése

e avezetés és a munkatarsak tajékoztatdsa a mindségiranyitasi munkarol
A MICS a felsorolt feladatai végrehajtasa sordan egyiittmiikddik az intézmény vezetésével,
valamennyi munkak6zosségével és szakmai csoportjaval.

A MIR mikodtetésében a nem rendszeresen elvégzendd mindségiranyitasi feladatok
végrehajtasara id0szakosan miikodd csoportok alakulnak, amelyek a munkdjukat a MICS
koordinalasaval végzik.

Ezek rendre:

e folyamatszabalyozdé csoport,

e Onértékelési csoport,

o fejlesztd csoport (FCS).

A kiilonboz6 feladatok elvégzésére alakult id6szakosan miikddé csoportok tagjait az igazgatd

bizza meg.

3.8 A MICS vezetdje felel6sségei és feladatkore

A MICS vezetd kozvetlen felettese az iskola igazgatdja. A MICS vezetdje a mindségiranyitasi
rendszer mitkddtetésébdl fakado teenddkkel Osszefliggésben, az igazgatoval errdl tortént
egyeztetést kovetden feladatokat adhat az alkalmazotti testiilet tagjainak.
A MICS vezetd felel:
e a Mindségiranyitasi csoport (MICS), valamint a mindségiranyitasi rendszer
1d6szakosan miik6d6 csoportjai munkdjanak iranyitasaért,
e amindségiranyitasi rendszer (MIR) leirdsanak modositasara vonatkozo javaslatok
elokészitéséért,
e amindségiranyitasi rendszer (MIR) leirdsaban megfogalmazott célok
megvalosulasanak, a szabalyozott folyamatok miikodésének ellendrzéséért,
e amindségiranyitasi rendszer (MIR) miikddtetése soran keletkezo, eldirt
dokumentaciok hataridore torténo elokészitéséért,
e acselekvési tervek megvaldsuldsanak kovetéséért,
e a MICS munkajarol szol6 éves intézményi beszamold és az oktatoi testiiletnek sz616

tajékoztatd anyagaganak elkészitéséért, az elkésziilt anyagok iskolavezetés és oktatoi

rrrrr

A MICS vezeto feladata:
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e iranyitja a mindségiranyitasi rendszer miikodtetését, ellendrzését, fejlesztését,

e mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok, kidolgozasa, nyomon kovetése,
karbantartasa,

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

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

e mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok végzésébe bevont munkatarsak munkéjanak
koordinalasa, szakmai tamogatésa, ellenérzése,

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

e javaslatot tesz a mindségiranyitasi csoport tagjainak dijazasara,

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

e kapcsolattartas a kiilso partnerekkel a mindségiranyitasi rendszer tigyeiben.

3.9 Nem oktatok

Az iskolatitkar, a rendszergazda, valamint a gazdasagi és technikai dolgozdok az iskola
adminisztrativ, tgyviteli, gazdasagi, miiszaki munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai.
Feladatuk a gazdasagi, munkaiigyi, miiszaki ¢és adminisztracios feladatok ellatasa.

Tevékenységét az igazgato iranyitasaval a gazdasagi csoportvezetd koordinalja.
3.10 Az iskolaban miikodo testiiletek
Uzemi tanacs

Tevékenységét a Munka torvénykonyve szerint szervezi €s végzi. Az iskolavezetés részérdl a

kapcsolattartasért az igazgat6 a felel6s.

Tanuloi testiiletek

Osztaly Diak Bizottsagok (ODB)

Az osztaly tanuldi Osztaly Didk Bizottsagot (titkart és vezetdségi tagokat) valaszthatnak. Az
ODB képviseli az osztalyt az iskolai kiildottgytilésen és az iskola didkénkorméanyzat (DOK)
munkajaban.

Az ODB jogai:

e program elkészitése, vezetdség és kiildottek valasztasa,
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értékelés az osztaly munkajarol,

javaslat a hazirend kdvetelményeihez,
javaslat jutalmazasra, kitiintetésre,

a csoport érdekének védelme,

a kozosségi megmozdulasokban részt venni,

képviselot kiildeni az osztalyban tanul6 didk fegyelmi targyalésara.

Kotelességei:

a program megvalositasa,

a kozosségi munka értékelése,

segiteni az osztalyfonok munkdjat,

betartani és betartatni a hazirendet,

a kapott feladatokat végrehajtani,

a raszorulok segitése,

a tanulmanyi munka segitése,

az iskolai és dudlis képzohelyek vagyonanak megdvasa,
beszamolni az osztaly munkéjarol,

képviselni az osztalyt a DOK-megbeszéléseken és a didkparlamenten.

Az iskolai diakonkormanyzat (DOK)

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak létre. A

didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijel6lt oktatd segiti, akit a didkonkorményzat

javaslatara az igazgato6 biz meg 6téves idOtartamra.

A DOK feladatai:

Részt vesz a tanuloi feladatok szervezésében, tervezésében, megvaldsitasaban,
ellendrzésében, értékelésében.

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

A didksag érdekeinek képviselete a torvény altal biztositott didkonkormanyzati
jogok gyakorlasa.

Kulturélis és szabadidds programok szervezése

A DOK jogai:

Dont:

sajat miikodésérol,
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a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

a didkonkorményzat t4jékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikddtetésérol

allando képviseldjérdl a fegyelmi bizottsagban.

Véleményezési jogot gyakorol:

a fenntartoi iranyitasi hataskor atadasa, megsziintetése €s atszervezése esetén,

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

a szakképzd intézményben mikodd élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi
rendjének €s az druautomata miikodtetési idoszakanak meghatarozasakor,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanul6 helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképzd intézményi sportkdr mitkddési rendjének megallapitdsdhoz,

az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitdsdhoz,

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.

az iskola a gazdilkod6 szervezetekkel, allami koltségvetési szervekkel és
tarsadalmi szervezetekkel kotendd egylittmiikodési szerzOdéseinek a tanulokat
érintd kérdéseiben.

segitségadds megszervezése versenyekhez, rendezvényekhez.

iskola és kornyezetének csinositésa.

javaslatot tenni kirdndulésra, tdborozasra.

fegyelmi eljaras soran javaslatot tehet a fegyelmi biintetésre.

az iskola sajatos arculatanak kialakitasa.
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Tevékenységét onallo miikodési szabalyzat alapjan végzi.
A didkonkormanyzat mitkkddésének iskolai tamogatasa, a sziikséges feltételek biztositasanak
rendje:
e A didkdnkormanyzat miikodéséhez segitséget nytjt a DOK segit oktatd.
e A havonta megrendezésre keriilo gytlések helyszinét az iskola biztositja.
e A konyvtar és a szamitogéptermekben elhelyezett szamitogépeket ill. az iskola
tulajdonaban 1év6 audio-vided eszkozoket a didkonkormanyzat tagjai engedéllyel

hasznalhatjak.

Az iskolai sportkor
Az iskolai sportolés, a versenyeken valo részvételt és a hazai és nemzetkozi sportversenyek
szervezeését végzi. Az iskolavezetés részeérdl a kapcsolattartasért felelds a feladattal megbizott
testneveld, aki biztositja a sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartast ¢és
informacidaramlast.
A kozgytlés jogkorei:

e clnokség megvalasztasa,

e beszdmolod és munkaterv elfogadésa,

e a Sportkor miikodési szabalyzatanak jovahagyésa.
Az elndkség jogkorei:

e iskolai torndk rendezésének engedélyezése,

e javaslat mas torndkon valo részvételre,

e javaslatot tesz a szabadidds sport szervezésére.

Osztaly sziil6i kozosségek
Egy osztalyban tanul6 didkok sziilei alkotjak, akik 3 fos osztaly SZK vezetOséget valaszthatnak.
Az iskola részérdl a kapcsolattartasért az osztalyfonok felelds.
Az osztaly SZK véleményezési joga biztositott:
e asziloket anyagilag is érintd ligyekben,
e asziloi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,

e az osztalyfonok és a sziilok kozotti kapesolattartas rendjének kialakitdsaban.

4. A szakképzo intézmény vezetéjének hataskore, a képviseleti jog

Az igazgatd feladatait és kotelességeit az aldbbi jogszabalyi hivatkozasi pontok

tartalmazzak: Szkt. 44.§, a Szkr. 124-126.§.
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Megbizas feltételei: Szkt. 46.§ (4) bekezdés
Hatéskor 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 munkakori leirast a 3. szamu melléklet tartalmazza.

4.1 Az igazgato feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatai ellatasa soran

felel a belsd szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Héazirend) elkészitéséért,
felel a szakképzd intézményen beliili oktatdi munkaért,
a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkésziti a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,
oOrarendjét,
szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi
a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges — a feladat-
¢és hataskorén kiviil esé — intézkedések megtételét,
felel az érettségi- €s szakmai vizsga, agazati alapvizsgak, kompetencia- €s egyeb
mérések megszervezéséért s lebonyolitasaért,
felel az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi feladatok
elvégzéséért. Az igazgato feladatai a MIR mitkddtetésével kapcsolatban:
e az intézményi mindségpolitika megalkotdsa, az abban vald
szerepvallalas, szervezeti keretek biztositasa,
e az oktatoi értékelés mukodtetése,
e Mindségiranyitasi csoportot (MICS), valamint idészakos feladatokkal
megbizott csoportokat miikddtet,

e tamogatja a képzéseken valo részvételt,

biztositja a MICS miikodéséhez sziikséges infrastruktarat,
o tajékoztatja a munkatarsakat.
Felel a szakképzd intézmény alapfeladatara létesitett munkakorre benyujtott

felterjesztések Centrum altal kialakitott eljarasrendjének betartasaért,
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felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegdvo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoéi- ¢és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért,
betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzeési
program ¢és beiskoldzasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,
dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
létrehozasarol, a szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet
véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a
tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

feladata az intézményében inditand6 agazatok, szakmak és az ehhez kapcsolddo
osztalyok el0készitésében €s meghatarozasaban egyiittmiikddni a Centrummal,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel
aloli felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az
eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei javitdsara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeit,
gondoskodik a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,

az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni

a féigazgatonak ¢és a kancellarnak,
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koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
tanuldi €s oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatod
koriilmény fennalldsa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

iranyitja a helyi tankonyvjegyzék Osszeallitasat és a tankdnyvek megrendelését,
atadasat, az ingyenes tankOnyvjuttatast; az iskolai tankonyvellatassal
kapcsolatban a szakmai munkak6zosségek véleményének kikérésével a sziikséges
dontéseket meghozza,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi €s targyi
feltételeinek meglétéral,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartisokat (KRETA, SZIR, ESL,
SZIR-STAT, ISZIIR) és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagaért, tovabba
a szakképzés informacidés rendszerébe torténd  bejelentkezésért  és
adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezesérol,

egylittmiikodik a képzési tandccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felelds a palyaorientacid és az iskolai marketing miikodtetéséért és az ehhez
kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

Az igazgat6 a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara
tizenot napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett
oktat6i munka szinvonaldnak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi
megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan

kérdbives felmérés alapjan értékeli.
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A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény igazgatdja az
igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kozil — a foigazgato
iranyitdsa mellett — elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az
SZMSZ ¢és a Centrum egyéb szabalyzatai nem utalnak a fdigazgaté vagy a

kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato6 felel

a szakképzd intézmény szakmai munkdjaért,
a szakképzo intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,
a szakképzd intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatd

véleményezi a foigazgatd ¢és a kancellar hataskorébe tartoz6 — a szakképzd
intézményt és a szakképzd intézményben foglalkoztatottakat érintd (ideértve az
intézményt érintd beruhdzasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel €l,

félévente, illetve a fdigazgatdé vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben
tajekoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzé intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢és
beszamolojanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzo intézményre jutod kerete felett,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremilikodik az éves koltségvetés
tervezésében €s annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetdvel, a gazdasagi
vezetdvel és a kancellarral,

a szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell
elkészitenti,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,

az igazgatd a szabadsdga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irdsban koteles a foigazgatd
engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot

bekovetkezését és annak megsziinését,
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e a fOigazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel Osszefliggnek és vezetdi, oktatdi szakértelmet igénylo tevékenységnek
mindsiilnek,

o feladata ¢s feleldssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és

betartatasa.

4.2 Az altalanos igazgatohelyettes feladat- és hataskore

o felel a belsé szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) elkészitéséért,

o felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdi munkaért,

e atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképz0 intézmény tantargyfelosztasat, orarendjét,

e szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szilikséges intézkedések
megtételét,

o felel az érettségi megszervezéséért €s lebonyolitasaért,

o felel az oktatoi- és alkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e Dbetartja és betartatja az oktatok etikai normait,

o feladata az intézményében inditandd agazatok, szakmak és az ehhez kapcsolddod
osztalyok eldkészitésében és meghatarozasaban egylittmiikodni a Centrummal,

e részt vesz a tehetség kibontakoztatisara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési ¢és tanuldsi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagdgiai ellatasokat
megszervezésében,

e cldsegiti a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

e részt vesz a tanulobaleset megeldzését célzo intézményi eljarasrendek kialakitasaban,

e az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak és annak akadélyoztatasa esetén a foigazgatonak és a kancellarnak,

e koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

e javaslatot tesz a szakképzésért felel0s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi és

oktatdi kedvezményezettjeinek korére,
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gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi

feltételeinek meglétérol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-

STAT, ISZIIR), felel tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd

bejelentkezésért és adattovabbitasért:

tantargyfelosztas

rogzitett tantargyak és tantargykategoriak feliilvizsgalata

a kovetkez6 tanév felmend osztalyainak létrehozasa, adatok megadasa
a kovetkez6 tanév csoportjainak 1étrehozésa, adatok megadasa
ETTF elkészitése, feltoltése

alkalmazotti adatok ellendrzése, modositasa

végleges TTF elkészitése, feltoltése, szakmai ellendrzésre kiildése
zarulo tanév torzslapjainak ellendrzése, nyomtatasa

miikodési, feladatellatasi helyek adatainak ellendrzése

ellatott feladat(ok) ellenérzése

termek ellendrzése, valtozasok rogzitése

tantervek feliilvizsgalata

oratervek feliilvizsgalata

tanévvaltas

KRETA-rendszer beallitasainak ellendrzése, modositasa

orarend elkészitése, feltoltése

statisztikai adatok letdltése

igazolas a dualis partnernak az iskolaban tartott tanorakrol
Osztondijutalasi problémak jelzése

helyettesitések kezelése

munkaidd-elszdmololapok letdltése, nyomtatasa

oraadok teljesitésigazoldsahoz sziikséges dokumentumok eldallitasa
adatszolgaltatdsokhoz sziikséges adatok gytijtése

oktatok tovabbképzési adatainak rogzitése

orarend karbantartasa, valtozasok vezetése

végz0Os képzésben részt vevok kiléptetése
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e cgylttmikodik a didkonkormanyzattal €s jogszabalyban meghatdrozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
felelos a palyaorientdcio és az iskolai marketing mikodtetéséért és az ehhez
kapcsolddo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért,
elvégzi mindazon, munkakorével Osszefiiggd feladatokat, melyekre kozvetlen

felettese utasitja.

Feladatai a MIR intézményi miikddtetése soran:

a fenntart6 altal jovahagyott MIR leirds tartalmanak megismerése és a benne foglalt
szabalyozasok szerinti napi tevékenység végzése (pl. szabalyozott folyamatok szerinti
munkavégzes),
részvétel

e adatok gyljtésében ¢és szolgaltatdsdban, kiilonds tekintettel az onértékelési

folyamat sikeres megvaldsitasara,

e partneri mérések lebonyolitasaban,

e adontésekben,

e acé¢lok meghatarozasaban,

e afejlesztések megvalositasaban.

4.3 A pedagogiai igazgatohelyettes feladat- és hataskore

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

felel a szakképzd intézményen beliili kdzismereti oktatéi munkéért,

a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképz0 intézmény éves munkatervét,

szervezi €s ellendrzi a szakképzd 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,

felel a fegyelmi eljarasok lefolytatasaért,

felel az oktatoi- €és alkalmazotti testiilet pedagdgiai jogkorébe tartozd dontések
elokészitéseért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja €s betartatja az oktatdk etikai normait,

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

ellendrzi a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
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megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatdsokat,
eldsegiti a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
ellendrzi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeését,
részt vesz a tanulobaleset megeldzését célzo intézményi eljarasrendek kialakitasaban
az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak, annak akadalyoztatasa esetén a foigazgatonak €s a kancellarnak,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi és
oktatoi kedvezményezettjeinek korére,
felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,
irdanyitja a helyi tankonyvjegyzék Osszeallitdsdt és a tankonyvek megrendelését,
atadasat, az ingyenes tankOnyvjuttatdst; az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatban a
szakmai munkak6zosségek véleményének kikérésével a sziikséges dontéseket
meghozza,
gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl, a helyettesitések kiirasarol,
kapcsolatot tart ,,A Szegedi Vedres Iskola JovOéért” alapitvannyal,
feliigyeli az Erasmus+ program kereti kozott megvalosulo kiilfoldi szakmai gyakorlatok
¢és tanulmanyutak megszervezésért
vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-
STAT, ISZIIR):

= tanév elokészitése

= beiskolazas

= felvett tanulok/képzésben részt vevok rogzitése a KRETA-ba

= (j tanuldk/képzésben részt vevok osztalyainak létrehozasa

= (j tanuldk/képzésben részt vevok osztalyba soroldsa

= {yj tanulok/képzésben részt vevok alapadatainak rogzitése, ellendrzése

= {jj tanulok/képzésben részt vevok taniligyi adatainak feltoltése

= (j tanuldk 6sztondijszamitashoz sziikséges adatainak megadasa

= felvételi zaradékok rogzitése

= felmend osztalyok
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= zarul6 tanév zaradékainak ellendrzése, sziikség esetén a zaradékok
rogzitése
= felmend  osztdlyba  jar6  tanulok/képzésben  részt  vevok
évfolyamléptetése, atsorolasa
= felmend osztalyba jaro tanulok/képzésben részt vevok alapadatainak
ellendrzése
= tanév inditdsa
= tanulok/képzésben részt vevok adatainak ellendrzése
* hianyzasok, igazolasok rogzitése és ellendrzése
= tanuldi fejlesztési tervek vezetése
= egyéni haladasi naplok, tanuldi életpalya dokumentéaciok koordinalasa
gondoskodik a nemzeti és iskolai ilinnepek munkarendhez igazod6, méltd
megszervezésérol, felel az iskolai rendezvényekért,
egylittmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatdrozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel,
felelds a palyaorientécio és az iskolai marketing mitkddtetéséért és az ehhez kapcsolodo
rendezvények szervezéséért, az online feliiletek ellendrzéséért,
felel az osztalyozovizsga, a javitovizsga, a kiilonbdzeti vizsga és az érettségi vizsga
elékészitéséért, lebonyolitasaért, ellendrzéséért,
elvégzi mindazon, munkakorével dsszefiiggd feladatokat, melyekre kdzvetlen felettese

utasitja.

Feladatai a MIR intézményi mitkddtetése soran:

a fenntart6 altal jovadhagyott MIR leirds tartalmanak megismerése és a benne foglalt

szabalyozasok szerinti napi tevékenység végzése (pl. szabalyozott folyamatok szerinti

munkaveégzes),

részvétel

e adatok gytijtésében €s szolgaltatasaban, kiilonds tekintettel az onértékelési folyamat
sikeres megvalositasara,

e partneri mérések lebonyolitasaban,

e a dontésekben,

e ac¢lok meghatarozasaban,

e afejlesztések megvalodsitasaban.
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4.4 A szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore

felel a belsd szabalyzat (Szakmai Program és az annak részét képez6 Képzési program)
elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili szakmai oktatdéi munkaért,

felel a szakmai vizsga és az agazati alapvizsga elOkészitéséért, lebonyolitasaért és
ellendrzéséért,

a tanév és a tanitdsi év jogszabdlyban meghatdrozott rendjének keretein beliil
kozremiikddik a Programterv és Munkaterv elkészitésében,

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

felel a szakmai vizsgak, agazati alapvizsgak megszervezéséért és lebonyolitasaért,
felel az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzéséért, az
intézményi mindségiranyitasi rendszer kidolgozasaért és mitkkodtetéséért,

felel az oktatoi- és alkalmazotti testiilet szakmai jogkorébe tartozé dontések
elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja €s betartatja az oktatdk etikai normait,

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

feladata az intézményében inditandd agazatok, szakmak és az ehhez kapcsolddo
osztalyok eldkészitésében és meghatarozasaban egylittmiikddni a Centrummal,
eldsegiti a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, gondoskodik
a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

részt vesz a tanulobaleset megeldzését célzo intézményi eljarasrendek kialakitasdban
az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koételes tajékoztatast adni az
igazgatonak, annak akadalyoztatisa esetén a foigazgatonak €s a kancellarnak,
javaslatot tesz a szakképzésért felel0s miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi és
oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyu oktatas személyi €s targyi

feltételeinek meglétérdl, a helyettesitések kiirdsarol,
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iranyitja a helyi szakmai tankdnyvjegyzék Osszedllitasat és a tankonyvek
megrendelését, atadasat, az ingyenes tankonyvjuttatast; az iskolai tankonyvellatassal
kapcsolatban a szakmai munkak6zosségek véleményének kikérésével a sziikséges
dontéseket meghozza,
vezeti a jogszabalyban eléirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-
STAT, ISZIIR), és felel tovabba a szakképzés informécids rendszerébe torténd
bejelentkezésért €s adattovabbitasért:

= szakképzési 0sztondij €s dgazati 6sztondijak ellendrzése

= szakképzési juttatdsok modul szakmai feliigyelete

» TTF/ETTF szakmai részeinek feliigyelete

= szakmai vizsgikhoz kapcsolodé KRETA-adminisztracid

= dualis képzéshez sziikséges KRETA-bejegyzések feliigyelete

= szakmai programokhoz, modulokhoz k6t6dé tanuldi adatok ellendrzése

= felvett tanulok/képzésben részt vevok rogzitése a KRETA-ba

= | tanulok/képzésben részt vevok osztalyainak 1étrehozasa

= | tanulok/képzésben részt vevok osztalyba sorolasa

= (j tanuldk/képzésben részt vevok alapadatainak rogzitése, ellendrzése

= (j tanuldk/képzésben részt vevok taniigyi adatainak feltoltése

= {j tanulok 6sztondijszamitashoz sziikséges adatainak megadasa
felelds a palyaorientacids €s az iskolai marketing miikddtetéséért és az ehhez
kapcsolodo rendezvények szervezéséért, online szakmai feliiletek ellendrzéséért,
elvégzi mindazon, munkakdrével osszefliggd feladatokat, melyekre kozvetlen felettese

utasitja.

Feladatai a MIR intézményi milkddtetése soran:

a fenntart6 altal jovahagyott MIR leirds tartalménak megismerése €s a benne foglalt
szabalyozasok szerinti napi tevékenység végzése (pl. szabalyozott folyamatok szerinti
munkavégzeés),
részvétel

o adatok gylijtésében és szolgaltatasaban, kiilonos tekintettel az oOnértékelési

folyamat sikeres megvaldsitasara,
o partneri mérések lebonyolitasaban,
o a dontésekben,

o acélok meghatarozasaban,
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o afejlesztések megvalositasaban.

4.5 A gazdasagi csoportvezeto feladata és 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 irdnyitasa mellett. Munkdjat koteles a gazdalkodasra vonatkozo hatédlyos
jogszabalyok, el6irdsok, Szegedi SZC irdnymutatdsanak, eljarasrendjeinek
figyelembevételével végezni.

Megszervezi, iranyitja az intézmény miikodtetési, lizemeltetési, beszerzési
feladatait.

Alairasi jogosultsaggal rendelkezik a Centrum belsd szabalyzataiban foglaltak

szerint.

Egylittmiikodik a Szegedi SZC dolgozodival, munkdjahoz kapcsoldédod

szervezetekkel.

Felel6s:

a szabdlyszerli felhasznalas biztositasaért, a Szegedi SZC eljarasrendjeiben ¢€s

szabalyzataiban foglalt el6irasok betartasaért, betartatasaért,

a kozbeszerzési, beszerzési eldirasok betartasaért,

az adatszolgaltatasi  kotelezettségek — hataridére  torténd  teljesitésért,
adatszolgaltatas valodisagéaért, az adatszolgaltatasok tartalmanak ellendrzéséeért,

a naprakész vezetdi informdacios rendszer mikodtetéséert, sziikség szerint
javaslatot tesz annak mddositasara,

a személyligyi, munkaiigyi feladatok szabalyszert ellatasaért,

a személyi juttatdsok ¢€s hozza kapcsolddd dokumentumok folyamatos
ellendrzéséért és hataridében torténd szamfejtéséért,

a szabalyszerli eszk0z-, készlet-, anyagnyilvantartasok naprakész vezetésének
biztositasaért, nyilvantartdsok Szegedi SZC-vel torténd egyezdségéért, az
eltérések egyeztetéséért,

a selejtezés, leltarozds megszervezéséért, annak szabdlyszerii végrehajtisaért,
Szegedi SZC eszkdznyilvantartojaval torténd egyeztetésért a Kancellar ¢és

gazdasagi vezetd utasitasa szerint,
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e az intézmény gazdalkoddsara vonatkozo belsé szabalyzatok, eljarasrendek

kialakitasaért, elkészitéséért, gondoskodik azok aktualizalasarol.
Feladata:

e analitikus nyilvantartdsok  vezetése vezetdi intézményi informaciok
kialakitasahoz,

e hatékony, ésszeri, takarékos gazdalkodas biztositasa,

e ¢ves beszerzési terv, munkaterv elkészitése, hozza tartozé koltségek nyomon
kovetése, beszerzési eljarasok koordinalésa,

e hazai és nemzetkézi projektekkel, Osztondijakkal, egyéb tamogatasokkal
kapcsolatos koltségvetési tervek, pénziigyi beszamolok nyomon kovetése, azok
teljesitésének figyelése, koltségvetési terv szerinti felhasznalas biztositasa,

e hazai és nemzetkdzi projektek, O0sztondijak, egyéb tdmogatasok tekintetében a
Szegedi SZC kapcsolattartdjaval torténd egytittmiikodés, egyeztetés,

e javaslatot tenni kozvetlen aldrendelt dolgozdk kivalasztasara, munkavéallald
elismerésére, fegyelmezd intézkedésre,

e az intézményi palydzatokrol, tdmogatasokrol naprakész nyilvantartast vezet,
palyazati anyagot pénziigyi €és gazdasagi szempontbol ellendrzi, véleményezi
alarendelt munkavallalok szabadsagolasi tervét,

e intézményi szerzOdéstervezetek elkészitése, bevételek teljesiilésének biztositasa,
fizetési felszolitdsok megoldasdban kommunikéacios kdzremiikddés, a bevételek
beszedése a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint,

e részt vesz a munkakori leirasok elkészitésében,

e a Szegedi SZC részére bekiildott szerzodeések, kifizetéshez kapcsolodod szamlak,
arajanlatok, igénybejelentdk, egyéb dokumentumok folyamatos ellendrzése, azok
szabalyszerli kitoltésének biztositasa,

e munka- és tlizvédelmi szabalyok betartdsa és betartatasa,

e koteles a munkakdréhez tartozd Szegedi Szakképzési Centrum €s az intézmény
szabalyzatait, eljarasrendjeit megismerni, az abban foglaltakat betartani,
betartatni,

e tudomasara jutott munkajaval Osszefiiggd szabalytalansagrol, jogsértésrol koteles

tajékoztatni feletteseit,

e cllatja mindazon feladatokat, melyekkel kdzvetlen felettese megbizza.
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5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje,

részvétel az oktatok munkajanak segitésében

5.1 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

Az intézmény szakmai munkakdzosségei kiemelt szerepet jatszanak a nevel§-oktatd munka
mindségének biztositasdban ¢és fejlesztésében. Az egylittmikodésiik tobb teriileten is
megvaldsul:

e szakmai program megvaldsitasa: kozosen dolgoznak azon, hogy az iskola szakmai
programjaban meghatarozott célok ¢és feladatok teljesiiljenek.

e tananyagfejlesztés és modszertani megujulas: a munkakdzosségek megosztjak
egymassal a korszerli tanitdsi moddszereket, taneszkozoket ¢€s digitalis
megoldasokat.

e kozos rendezvények és projektek: az iskolai és tanoran kiviili programok,
versenyek, szakmai napok, kulturdlis és sportesemények szervezésében szoros
egylittmiikddés valosul meg.

e tapasztalatcsere ¢€s mentordlds: a munkakozosségek tagjai rendszeresen
hospitalnak egymas ordin, szakmai megbeszéléseket tartanak, valamint segitik a
palyakezdd oktatok beilleszkedését és fejlodését.

e intézményi innovaciok tamogatasa: aktivan kozremiikodnek a palyazatok,
projektek elOkészitésében €s megvalositasdban, valamint a szakmai fejlodést

eldsegitd képzések szervezésében.

5.2 Az iskola szervezetén beliili kapcsolattartas forumai
Az iskolan beliili hatékony informécidaramlést és a szervezeti miikodést kiilonbozo értekezleti
formak biztositjak:

e igazgatoi értekezlet, melynek tagjai: az igazgatd, valamint az igazgatohelyettesek

o vezetdi értekezlet, melynek tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettesek, valamint a

munkakdzosség-vezetok

e projektértekezlet, melynek tagjai az igazgatd és/vagy az igazgatOhelyettes(ek),

valamint a projekt megvalositasaért felelds személyek
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Az igazgatdi, vezetdi, oktatéi és alkalmazotti értekezletek munkatervben meghatarozott
idépontban és szilikség szerint torténd 0sszehivasaért az igazgatd felelds. A projektértekezletek
Osszehivasaért a projektvezetd, a munkakozosségi értekezletekért a munkakozosség-vezetd, az

osztalyfonoki és képzésfeleldsi értekezletekért a pedagogiai igazgatohelyettes felelds,

munkakdzosségek értekezlete, melynek tagjai a munkakozosséget alkotd oktatok,
a munkakozosség-vezetd, valamint sziikkség esetén az igazgatd ¢és/vagy
igazgatohelyettes(ek)

osztalyfonokok és a szakmai oktatas lebonyolitasaért felelds oktatok értekezlete,
melyen részt vesz a pedagogiai igazgatohelyettes és/vagy az igazgatd, esetenként
mas igazgatohelyettes(ek)

oktatoi testiileti értekezlet

alkalmazotti értekezlet

amennyiben azokra a munkaterven tal kertil sor.

5.3 Részvétel az oktatok munkajanak segitésében

Az intézmény vezetése és a munkakdzosségek kiemelt feladata, hogy tdmogassak az oktatok

mindennapi munkajat. Ez tobbféle forméaban valosul meg:

szakmai tamogatds: a munkakozdsségek rendszeres belsé tovabbképzéseket,
modszertani miihelyeket €s konzultaciokat szerveznek, ahol az oktatdk 1j

oOtleteket, eszkozoket és tapasztalatokat oszthatnak meg

mentoralés: a palyakezdd, illetve 0j kollégak szdmara kijel6lt mentorok segitik a
beilleszkedést, tanacsot adnak a tanmenetek, oratervek készitéséhez, valamint a
tanorak lebonyolitdsdhoz

oralatogatasok €s visszajelzés: a munkakdzosség-vezetok és a tapasztalt oktatok
hospitalnak a kollégak orain, €épitd jellegli visszajelzést adnak, segitve a szakmai
fejlodést

szervezési és adminisztrativ segitség: az oktatok munkdjat segiti az Orarend
kialakitdsa, a tanulmanyi és vizsgarend megszervezése, valamint a kozponti
adminisztracios feladatok tamogatasa

kozos szakmai felelosségvallalds: az oktatok munkdjat a kozosség egésze
tamogatja, kozosen keresik a megoldasokat a felmeriilé szakmai, pedagogiai és

nevelési problémakra
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6. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzések célja az adatok, tények feltarasa az iskoldban folyé tevékenységekrol és a
tevékenységek altal elért eredményekrdl. A feltart adatok, tények alapjan olyan intézkedéseket
kell hozni, amelyekkel az esetleges hibak, mulasztasok, panaszok megoldhatok, kijavithatok.

A belsé ellendrzés rendszerének megszervezéséért, annak miikodéséért az igazgato a
felelds. A vezetok munkakori leirasdban megfogalmazott ellendrzési feladatokat latnak el.

Minden teriiletvezetd feladata az iradnyitdsa ala tartozo terlileten végzett munka
folyamatos ellendrzése, a feltart hidnyossagok sajat hataskorben valo felszamolasa.

Az iskola vezetd beosztdsi munkatarsai minden tanév szeptember 30-ig ellendrzési
tervet dolgoznak ki, melyben meghatirozzdk az ellendrzott teriiletet, tevékenységet, az
ellendrzés modjat, gyakorisagat, litemezését, modszerét és a dokumentdlds modjat. A
terliletvezetok tervei alapjan késziil el az éves ellendrzési terv, amely a munkaterv részét képezi.
Az ellendrzések tapasztalatairdl a vezetdségi értekezleten tajékoztatast adnak az igazgatonak.
Az ellendrzések tapasztalatait a félévi/tanév végi értékelésekben is szerepeltetni kell.

A vezetdi ellenérzések kiterjedhetnek:
e az oktato nevel6i munkara,
e abelsd dokumentacio kezelésének modjara és pontossagara,
e azeljarasrendek betartasara,
e valamint minden, az intézmény miikodését, mindségi képzési folyamatait befolyasolo

tevékenységre.

A pontos ¢és litemezett ellendrzési tervet az adott tanévre vonatkoz6 munkaterv tartalmazza.
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lll. A miikodés rendje
1. Az alaptevékenység végrehajtasanak eszkozei és modjai

Az alaptevékenység végrehajtasat az intézmény rendelkezésére all6 ingd- és
ingatlanvagyontargyak, valamint a megfeleld szaml ¢és szakképzett személyi erdforras
biztositja. Az intézmény alaptevékenységei: nappali rendszerii iskolai oktatas, technikumi
oktatas, valamint feln6ttek szakmai oktatasa.
Az alaptevékenységek ellatasanak miikodési szabdlyait az intézmény szervezeti és

miikodési szabalyzata (SZMSZ), a hazirend, valamint a szakmai program hatarozza meg.
Az alaptevékenység végrehajtasanak eszkozei kozé tartoznak az oktatast szolgalod tantermek,
szaktantermek, miihelyek, informatikai eszk6zok, digitdlis tananyagok, konyvtar,
sportlétesitmények, valamint a mindennapi mitkodést timogaté infrastrukturalis feltételek.

A végrehajtas modjai kozé sorolhato a tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok szervezése,
az egyéni és csoportos oktatdsi formak alkalmazésa, a projektmodszer, a digitdlis oktatds
eszkozeinek haszndlata, a gyakorlati képzés megszervezése, valamint a szakmai versenyekre,

palyazatokra valo felkészités.
2. A vallalkozasi tevékenység végrehajtasi szabalyai

Jelenleg vallalkozasi tevékenység iskolankban nem torténik.

3. Az intézmény kapcsolatrendszere, a kapcsolattartas formai, a kapcsolattartas

rendje

Az iskola kdzvetlen szakmai irdnyitoja a Szegedi Szakképzési Centrum. A centrum e funkciojat
a fOigazgaton, a kancellaron és a kijelolt munkatarsakon keresztiil latja el. A szakmai
iranyitoval a kapcsolatot az igazgato tartja.

A centrum iskolaival a kapcsolattartas személyes lehetdségét a legalabb havi
rendszerességgel tartott vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a centrum vezetésén és az
igazgatokon tul a felmeriild tligyrend tekintetében érintett kollégak is részt vesznek. A
foigazgatd €s a kancellar engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is
szervezhetd, sziikség szerint a gazdasagi vezetd €s a gazdasagi csoportvezetd részvételével.

A tanulok és képzésben résztvevok kapcsolattartdsdnak f6 forumai az osztalyfonoki
ordk, a tanuléi megbeszélések, a sziléi értekezletek ¢és fogaddordk, valamint a
diakonkormanyzat rendezvényei. A diakonkormanyzat és a diakképviselOk kapcsolatot tartanak

az intézmény vezetésével, képviselik a tanulok érdekeit, javaslatokat fogalmaznak meg az
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iskolai ¢életet érinté kérdésekben. A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket
(helyiség, eszk6zok, informacidkhoz valé hozzaférés) az intézmény biztositja. A
didkdnkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas rendjét a miikddési szabalyzat és az
éves munkaterv rogziti.

Az oktatok kozotti egylittmitkodés rendszeres munkakdzosségi értekezleteken, belsd
tovabbképzéseken, szakmai napokon, valamint az intézmény 4altal szervezett pedagodgiai
egyeztetéseken valosul meg. Az oktatok €s az intézmény vezetése kozotti kapesolattartas £6
forumai az igazgat6i, vezetdi, munkakozosségi, oktatoi testiileti és alkalmazotti értekezletek,
valamint a mindennapi személyes egyeztetések.

A nem oktatd munkatarsak, példaul a gazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozok
kapcsolattartasa els6sorban a gazdasagi csoportvezeton €s az igazgatohelyetteseken keresztiil
torténik. Az 6 munkdjukat az intézményvezetés rendszeres megbeszélésekkel,
tajékoztatdsokkal, valamint k6zds értekezletekkel segiti.

A szakképzd intézményi sportkér a tanulok szabadidds, verseny- és tomegsport-
tevékenységét szervezi. A sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas a sportkdri
megbeszélések, egyeztetések, valamint a sportesemények eldkészitése és lebonyolitdsa soran
valosul meg. A testneveld oktatok rendszeresen beszamolnak az intézmény vezetésének a
sporttevékenységrol, az eredményekrdl és a sziikséges feltételekrdl. Az iskola biztositja a
sportkor milkodésehez sziikséges személyi ¢és targyi feltételeket, igy a helyiségeket,

sporteszkdzoket €s az idOkeretet.

3.1 Az iskola kapcsolata a Szegedi Szakképzési Centrummal és a centrum iskolaival

e A centrum ¢és az iskola kozotti kapcsolattartasért a foigazgato és a kancellar, valamint
az 1gazgato a felel0s.

e Az iskoldnak folyamatos kapcsolatot kell fenntartania a centrummal. Az igazgatd
koteles minden foigazgatdi €s kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgatd és a kancellar felé.

e Az iskolak munkajanak Osszehangoltsiga érdekében az igazgatokon, illetve adott

feladat esetén az igazgatok altal megbizott személyeken keresztiil tartanak kapcsolatot.

3.2 Az iskola kapcsolata kiilsé szervekkel
Az iskolat a Kkiils6 kapcsolatokban a féigazgatdé képviseli. Az igazgatok és az
igazgatOhelyettesek a feladatmegosztas €s az igazgatdi eseti megbizasok szerint tartanak

kapcsolatot a kiils6 szervekkel.
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Az intézmény hazai ¢s nemzetkozi kapcsolatrendszere sokrétii. Az egyiittmikodés
alapjat a tanulok magas szinvonali oktatasanak és nevelésének biztositasa, a szakképzés
folyamatos fejlesztése, valamint a tdrsadalmi partnerek igényeihez val6 alkalmazkodas képezi.

A kapcsolattartds formai a hivatalos levelezés, rendszeres és eseti értekezletek,
megbeszélések, konferencidk, szakmai forumok, online kommunikécids feliiletek, kozos
rendezvények és programok, valamint a kozos palyazati és projekttevékenységek.

A kapcsolattartds modja lehet rendszeres (pl. havi, negyedéves értekezletek),
folyamatos (online egyeztetések, elektronikus adatszolgaltatas), vagy eseti (konkrét iigyekhez,
rendezvényekhez, versenyekhez kapcsolddo alkalmak). A kapcsolattartas személyes jelenléttel,
hivatalos dokumentumok utjan, elektronikus levelezéssel, valamint digitalis platformokon
keresztiil torténhet.

Kiilsé kapcsolatok:
e (Oktatasi Hivatal, szakminisztériumok,
o telepiilési onkorményzatok,
o atelepiilési gyermekjoléti és csaladsegitd szolgélatok,
e Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
e adualis képzdhelyek,
e szakmai kamarak,
e szakmai szervezetek,
e szakmai és pedagogiai szolgaltatd intézmények,
e pedagbgiai szakszolgalatok,
e pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények,
e az iskolai oktato- és neveldmunkat eldsegitd és érdekvedo szervezetek,
e sziilok szervezetei,
e aziskolat tdimogato alapitvanyok,
e tarsintézmények (iskolak, kollégiumok),
e iskolai rendezvények szponzoraldsaban résztvevok,
e munkaadoéi és munkavallaloi szervezetek,
e iskolaorvosi €s fogéaszati rendeld,
o cgészségiigyi szolgaltatok, amelyek a tanuldk ellatasat biztositjak
e (Csongrad-Csandd Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztély,

e Nemzeti Pedagoguskar.
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Nemzetkozi kapcsolatok:

Szabadkai Politechnikai Iskola - testvériskola,

Erasmus+ programban valo részvétel - Irorszag

A nemzetkozi egyiittmiikodések keretében a tanulok €s oktatok szakmai tapasztalatokat

szerezhetnek, 1) modszertani megoldasokat ismerhetnek meg, valamint lehetdség nyilik k6zds

projektek megvalositasara.

Az iskola minden kiils6 kapcsolatot a tanulok érdekében, az oktatds mindségének javitasa,

a szakmai egylittmiikodés erdsitése érdekében tart fenn.

3.3 A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzdhely a szakiranyu oktatas keretében vesz részt a szakképzésben, tehat a dualis

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

a kapcsolattartdst a szakmai igazgatohelyettes és az iskolatitkdr végzi. A kapcsolattartas

legfontosabb, jogszabalyban is rogzitett esetei:

Ha a tanulo, képzésben résztvevd szakirdnyu oktatdsat nem a szakképzd intézmény
végzi, a szakirdnyll oktatassal Osszefiiggésben a tanulo/képzésben résztvevd
teljesitményét a dudlis képzohely az oktatdval kozdsen értékeli és mindsiti.
A szakképzd intézmény haladéktalanul értesiti a tanuldi jogviszony, illetve a
feln6ttképzési jogviszony megsziinésének napjarol a dudlis képzOhelyet az alabbi
modok valamelyikén — esetleg mind a két Giton —

- postai uton, tértivényes levél formajaban,

- elektronikusan, olyan e-mail iizenetben, amikor az iizenet masik f¢l altali

megnyitasarodl visszaigazolas érkezik.

A tanul6 tanuloi jogviszonya, illetve a képzésben részt vevd személy felndttképzési
jogviszonya szlnetelésének kezdetérdl ¢és végérél a szakképzd intézmény
haladéktalanul értesiti a dudlis képzdéhelyet, ugyanolyan médon, mint a jogviszony
megsziinése esetén.
A szakképzd intézmény - a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
kotelezettségei teljesitésének nyilvantartasa céljabol - hozzaférést biztosit a
regisztracidos és tanulmanyi alaprendszerhez a dualis képzohely szamdra (Dualis
modul).
A munkaterv elkészitéséhez, ha a szakiranya oktatds nem a szakképzd intézményben

folyik, az igazgato kikéri a dudlis képzohely véleményét is.
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A tanitds nélkiili munkanapok idOpontjarél a szakképzd intézmény a vele tanuloi
jogviszonyban allo tanulok elhelyezését biztositod kollégiumot és a dualis képzdéhelyet

is tajékoztatja.

A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohely képviseldje az
iggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi

inditvannyal élhessen.

Ha a tanuldbaleset vagy munkabaleset a dualis képzohely, illetve pedagogiai
szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be, a jelentési kotelezettség a

foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerzddéssel a dudlis képzohelynél valo
részvétel esetén a Képzési programot a szakképzd intézmény a dudlis képzdhellyel

kozosen alakitja ki.

3.4 Az iskolai kapcsolattartas formai

e FErtekezlet

Hivatalos levél, feljegyzés (nyomtatott forma)

Elektronikus levél

Feltoltés kozponti — kozds — tarhelyre

Feltoltés az iskolai honlapra és Facebook-oldalra

e Hirdetdtabla, falinjsag, elektronikus informéacios tablak

Kapcsolattartas a sziilokkel
A sziilokkel valo kapcsolattartas minden oktato feladata. Ennek formai:
e KRETA levelezbrendszer,
o sziiloi értekezletek (munkaterv szerint),
o f¢lévente egy alkalommal teljes oktatoi testiileti fogadodra (a munkaterv altal
meghatéarozott idépontban),
e alkalmankénti beszélgetések sziiloi vagy oktatodi kezdeményezésre,
e iskolai rendezvények alkalméaval,
o ¢vfolyamszintii sziil6i értekezlet 9. évfolyamos sziilok részére, ill. a palyavalasztas eldtti

évfolyamokon sziikség szerint.
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Sziil6i értekezlet

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziildi értekezletet tart. Ezen kiviil a felmeriilé problémak megoldésa céljabol az igazgatd vagy
az osztalyfénok rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziili értekezletet az
igazgato hivhat Ossze.

Fogaddorak

Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként — a naptari tervben kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az érdemjegyek az elektronikus naplé internetes feliiletén megtekinthetok. Az osztalyfondk az
elektronikus naplon keresztiil és emailben értesiti a sziiloket a tanuld jutalmazédsarol,
blintetésérol, hidnyzasairdl. Az osztalyfonok emailben tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
szlloi értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb
harom nappal az esemény eldtt. Emellett bizonyitvany vagy hivatalos értesité formdjaban
tajékoztatd is torténik a tanuld/képzésben résztvevd félévi és teljes tanévi teljesitményérol,
tanulmanyi eredményérol.
o F¢lévkor a félévi zarast kovetd osztalyfonoki oran a tanév rendjében megjelolt hataridd
betartasaval kell kiadni a félévi értesitot.
o FEv végén a bizonyitvanyokat a nem végzés tanulok/képzésben résztvevok részére az
igazgatd altal meghatarozott napon, a végzds tanulok részére az érettségi vizsga,
szakmai vizsga eredményhirdetésén kell kiadni. A kiadasrol kotelezd atvételi

elismervényt alairatni.

Az osztalyfénok minden esetben levélben tdjékoztatja a sziilot:
e haatanul6 igazolt mulasztasa megkozeliti jogszabalyban meghatarozott hatarértékeket,
e ha a tanul¢ igazolatlan mulasztasa eléri a jogszabalyban meghatarozott hatarértékeket,
e ha atanuld ellen fegyelmi eljarés indul, illetve, ha a tanulo stlyos fegyelemsértést kovet

el.
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Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. A nyilatkozattétel rendjét a Szegedi Szakképzési Centrum
Sajtokapcsolati ¢s Kommunikacids szabalyzata hatarozza meg.

Képzési tanacs

Az intézményben nincs képzési tanacs.
4. A munkavégzésre iranyulo rendelkezés

Az iskola nyitva tartdsat a hazirendje szabalyozza. Az iskola osztalytermeit, szaktantermeit,
tanmuhelyeit oktatdi feliigyelet mellett lehet hasznélni. A foglalkozas befejezése utan a termek
zarasardl a tanitast, oktatast végzo, feliigyeletet ellatd kolléganak kell gondoskodni, a
tantermekben tanulok feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.

A szokésos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az iskola vezetdje adhat engedélyt eseti
elbiralas alapjan.

Az iskolai szertarakat és az azokban tartott eszkdzoket a leltarfelelosséggel rendelkezd
szaktanarok engedélye nélkiil — vészhelyzet és karesemény megeldzésének esetét kivéve -
kinyitni és haszndlni tilos.

Az iskolai létesitmények hasznalatara az iskola Hazirendje, a Munkavédelmi Szabalyzat,
a Tlizvédelmi Szabalyzat is tartalmaz eléirasokat.

Az iskola létesitményei, helyiségei a tanévkezdésre elkészitett rend szerint hasznalhatok.
Szabadidds tevékenységre, korrepetdlasra, sziildi értekezletre csak a szabad helyiségek
hasznalhatok. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az iskola létesitményei, helyiségei bérbe adhatok. A bérleti dijat az onkoltségek, a
fenntart6 altal hozott belsd szabalyzat és az érvényes jogszabalyok 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 igazgaté beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a tanuldi és képzésben résztvevdi hivatalos {ligyek intézése az
adminisztracios, ill. iskolatitkari irodaban torténik a kiirt fogadasi idében.

Az iskola tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet a foigazgatd hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése eldtt a

sziilok és a tanulok, valamint a képzésben résztvevok tudomasara kell hozni.
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,

atvételi elismervény ellenében lehet.
A tanulok iskolaban tartozkodasa alatti folyamatos feliigyelet biztositasanak rendje

Az iskola helyiségeinek, targyi eszkozeinek rendeltetésszerli hasznalataért a tanulok
feliigyeletét ellatd oktatok és szakoktatok a feleldsek. Az iigyeletes oktatd koteles a rabizott
¢épiiletrészben az iskola hazirendje alapjan a tanulok/képzésben résztvevOk magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az észlelt hianyossagokat, rongalast az igazgatdnak, helyetteseknek, illetve az ligyeletes
vezetdnek kell azonnal jelenteni.

A tanuldk felligyeletérdl a tantargyfelosztasban szereplé foglalkozasokon a
tantargyfelosztas szerinti oktatok gondoskodnak. Tavollétiik esetén az igazgatohelyettesek altal
kiirt helyettesités rendje, illetve a tanorai ligyeleti rend alapjan valosul meg a feliigyelet.

Az oOrakozi sziinetek alatt a tanulok, képzésben résztvevok az iskola hazirendjében
meghatarozott helyeken tartozkodhatnak. A sziinetekben az oktatéi feliigyeletet az igazgatd
altal jovahagyott beosztés szerint kell ellatni.

A tanitas befejezésétol kezdve az ligyeletet a délutani foglalkozasokat vezetd oktatd latja
el. (pl. gyakorlatot vezetd oktatd, konyvtaros, szakkort feliigyeld oktato stb.).

Az iskola rendezvényein az igazgatd altal elkészitett iigyeleti beosztads alapjan

gondoskodunk a tanulok feliigyeletérol.
4.1 Az iskola alkalmazottainak munkarendje
Oktatok munkaideje, munkarendje, munkaidd-nyilvantartas

Az Szkr. 135. § (1) bekezdése alapjan az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan
szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatdrozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szdmitani
a) a kotott munkaidd hetven szézalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban
a foglalkozasok és
b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatissal Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidd fennmarado részében az oktato
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.
Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozéasnal tobb eseti

helyettesitésre nem kdotelezhetd. A be nem toltétt munkakdrbe tartozo feladatot és a tartdosan
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tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el. Kiilon
megallapodas kothetd a szakmai képzésben az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott
iddkeretet meghalado foglalkozasok ellatasara is.

Az oktatdé munkaviszonya — ha a felek eltéréen nem rendelkeznek — f6szabaly szerint
altalanos teljes napi munkaidében torténd foglalkoztatasra jon létre. Ebbdl az oktatd kotott
munkaideje a tanitasi évre vetitett munkaiddkeret 80%-a, ami 36 tanitasi héttel szamitva 1152
oOra, ami heti 32 orat jelent. A munkaidd fennmarad6 részében az oktaté munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg (kotetlen munkaidd). A heti 32 6raba beleszamit a
foglalkozas (igy a kotelezd és szabadon valaszthatd foglalkozas, illetve az egyéb foglalkozas)
¢s az annak nem mindsilé, de a szakmai oktatdssal Osszefliggésben az igazgatod altal
elrendelhetd egyéb feladat. A 32 6rabol a kotelezd draszam az Szkr. 135. § (1) bekezdése szerint
annak 70%-a, vagyis heti 22 ora (tanitasi évre vetitve 792 ora), osztalyfonoki feladatokat is
ellatod oktatd esetében 65%-a, vagyis 21 ora (tanitasi évre vetitve 756 ora).

Az oktaténak azokon a napokon is fennall a munkavégzési kotelezettsége, amelyeken
nem kell kotelezd foglalkozast tartania, tehat — az igazgato eltérd rendelkezése hidnyaban — a
szakképzd intézménybe vald megjelenésre és munkavégzésre koteles. A munkaiddbeosztast
ugy kell meghatdrozni, hogy az biztositsa a kotott munkaiddben ellatandd feladatok
elosztasanal az ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.

A tanitési évre vetitett munkaidOkeretbe a szakképzd intézmény Szakmai programjaban
meghatarozottak szerint szervezett és munkaidd-nyilvantartdssal alatdmasztott kotelezd és
szabadon valasztott foglalkozas, illetve egyéb foglalkozas beleszamithat6 (igy példaul az utolsod
két evfolyam tekintetében az érettségi vizsgara, illetve a szakmai vizsgara szervezett egyéni
vagy csoportos felkészités is).

Eseti helyettesitésként az oktatd legfeljebb havi 16 foglalkozésra kotelezhetd, amit a
kotelezd draszam és a kotott munkaidd, vagyis a 21, illetve a 22 és a 32 6ra kozotti rész terhére
kell ellatni. E feladat taloraként nem szamolhato el.

Kiilon megallapodassal kell ellatni
* a be nem t6lt6tt munkakorbe tartozo feladatot,
* a tartosan tavollévo oktato helyettesitését,

* a szakmai képzésben a kdtelezd oraszamon (21, illetve 22 o6ra) tali foglalkozést.

Fentiek alapjan az oktatok munkaidejének elszamolasa, a beszamithat6 foglalkozasok

meghatarozasa az alabbiak szerint torténik.

1.) Szkr. 135.§ (1) bekezdés a) pontjahoz kapcsolddodan elismerhetd tevékenységek
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- tanitasi orak, valamint
- Szkr. 115-118.§-ban meghatarozott foglalkozasok,
- érettségi vizsgara, illetve a szakmai vizsgara szervezett egyéni vagy csoportos felkészités,

amennyiben a Szakmai programba beépitésre kertilt.

2.) Szkr. 135.§ (1) bekezdés b) pontjahoz kapcsoldoddan elismerhetd tevékenységek
A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdésében meghatarozott tevékenységek,
melyek a KRETA-rendszerben is ennek megfeleléen valaszthatok ki.

A kiilonb6zé okokbol hivatalosan elrendelt, engedélyezett tavollétek esetében a
KRETA rendszerben helyettesitésre keriilnek az érdk, a helyettesités tipusanak kivalasztasa
utdn a helyettesités oka: hivatalos tavollét. Ez a helyettesitést ellatd oktatd kollégak
munkaidejében a KRETA rendszerben kényvelésre keriil.

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

Ennek vezetésére vonatkozdan kiilon foigazgatdi és kancellari egylittes hatarozat

rendelkezik.

A nem oktatok munkarendje

Az iskolaban a nem oktatdo alkalmazottak munkarendjét az iskola zavartalan muikodése

érdekében a munkakori leirasukban, a jogszabalyok betartdsaval az igazgato allapitja meg.

Az iskola vezetéinek munkarendje

Az iskola igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az iskolaban kell tartozkodnia abban
az 1d6szakban, amikor a nappali tanrendii tanuldk tanitasi o6rai vannak. A felndttek szakmai

oktatasanak tanitasi orai alatt a tanitast végzd oktato a felelds személy.

A csengetési rend

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

ryr e r

A tanitasi 6rak minden esetben 45 perces id6tartamuak €s a csengetési rendhez igazodnak.
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4.2 Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

e Az iskolai konyvtar az iskola szervezeti egységeként miikddik, az iskola
pedagdgiai programjat és neveld-oktatd munkajat segiti.

e Fenntartoja: az iskola fenntartdja.

o Miikddésének jogi alapja: a koznevelésrdl szold torvény, a konyvtari
szolgaltatasokat szabalyozo jogszabalyok, valamint az iskola Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.

e A konyvtar miikodésének feliigyeletét az iskola vezetése latja el

A konyvtar feladatai

e Segiti a tanulok 6nképzését €s az egyéni tanulast.

e Hozzajarul az éltalanos miiveltség megszerzéséhez, az olvasaskultira
fejlesztéséhez.

e Fejleszti a digitalis kompetenciakat és az informaciokeresési készségeket.

e Biztositja az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumokat és

informaciokat.

A konyvtar szolgaltatasai

e Szépirodalmi miivek, szakkonyvek, idegen nyelvi szétarak kolcsonzése és helyben
hasznalata.

o Tankdnyvek és tartos tankonyvek kolcsonzése, valamint tanulast segitd
segédanyagok (térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek)
elérhetdvé tétele.

o Informdaciogytijtés €s tajékoztatas a konyvtaros tanar segitségével.

o Kézikonyvek, enciklopédidk és prézens (nem kolesondzhetd) dokumentumok
hasznalata.

o Tajékoztatas a konyvtarhasznalatrél és az allomanyrol.

A konyvtar hasznaloi kore
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A konyvtar szolgaltatasait az iskola valamennyi tanul6ja és dolgozoja igénybe
veheti.

Beiratkozas nem sziikséges, a hasznalat automatikusan biztositott.

Az iskola elhagyasakor minden konyvtari tartozast rendezni kell.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat pétolni kell, ennek hidnyaban a

dokumentum forgalmi értékét kell megtériteni.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A kolcsonzés és a helyben hasznalat ingyenes.

A szamitogépes nyomtatas téritéskoteles, az iskola altal kiadott arjegyzék szerint.

Konyvtarhasznalati szabalyok

A kolcsonzési 1d0 altalaban egy honap.

A kolesonzési id6 meghosszabbithato, kivéve eldjegyzett dokumentumok
esetében.

Eldjegyzés kérhetd.

A tanév végén a konyvtaros altal megjeldlt dokumentumokat kell visszaadni.

A tartos tankonyvek egy tanévre, de legkésObb az érettségiig tarthatok.

A konyvtar gyiijtokore

Az allomany az iskola képzési szerkezetéhez és a tanuloi igényekhez igazodik. A gytijtés

korébe tartoznak:

szakkonyvek ¢€s kézikonyvek az oktatott szakiranyokhoz,

szakirodalom az érettségi vizsgatargyakhoz,

miivek az altalanos miveltség, tarsadalomismeret, torténelem, irodalom és
természettudomany teriiletérol,

szépirodalom és ifjusagi irodalom,

digitalis dokumentumok és online forrasok.

Nem gytijtétt dokumentumok:

o politikai partok kiadvanyai,

o vallési kozosségek belsd kiadvanyai (kivéve oktatasi céllal),
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o alacsony szakmai vagy kulturalis értékii szorakoztato kiadvanyok.
Alloményapasztas:

o tartalmilag elavult dokumentumok kivonasa,

o rossz allapota példanyok selejtezése,

o felesleges, tobbszords példanyok csokkentése.

Nyitva tartas

e Hétkoznap: 8:00-14:00 oraig, kedd kivételével.
e A kolcsonzési idordl a konyvtar ajtajan €s az iskola informacios falain taldlhatod

tajékoztatas.

A konyvtaros feladatai

o Téjékoztatds, informacidkutatés, tanacsadas.

e A kolesonzések és visszahozott dokumentumok nyilvantartasa.

o A vissza nem hozott konyvek esetén felszolitas és kartérités kezdeményezése.

o Részvétel konyvtarhasznalati orak, rendezvények ¢€s foglalkozasok eldkészitésében €s

megtartasaban.

Tankonyvtari szabalyok

e Minden tanul6 jogosult az ingyenes tankonyvellatasra.

o A tankOnyvek atvételét a konyvtar nyilvantartasa alapjan, alairassal kell igazolni.

o A tanév végén a konyvtaros utasitasa szerint kell visszaadni a tankonyveket.

o A tankdnyveket rendeltetésszertien kell hasznalni, a kdlcsonzés végéig megorizve
allapotukat.

o Rongalas vagy elvesztés esetén a kart konyvpotlassal vagy anyagi téritéssel kell

rendezni.

Katalogusszerkesztési szabalyok

e Az éllomanyt formai (leiras) €s tartalmi (osztalyozas) feltarassal kell nyilvantartani.

o Egyszertsitett bibliografiai leiras érvényes.
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o A visszakeresést raktari jelzet biztositja:

o szépirodalmi miivek esetén betlirendi jelzet (Cutter-szdm),
o szakirodalom esetén ETO-jelzet

e A katalégusok tipusai:

e Dbetlirendes leird katalogus (szerzé €s cim szerint),

o targyi katalogus (ETO szerint).

Z.aro rendelkezések

A gyljtokori szabalyzatot a konyvtaros késziti el, és az iskola vezetése hagyja jova. A

szabalyzat feliilvizsgalata legalabb 6tévente, illetve a képzési szerkezet valtozasa esetén

kotelez6.
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4.3 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Szegedi Szakképzési Centrum miikodésében kiemelten fontos, hogy a kozpénzek és a
kozvagyon kezelése atlathato ¢s jogszerii legyen. Ennek biztositasadra a Centrum a 2007. évi
CLII. torvény rendelkezéseivel 0sszhangban Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzatot alkotott,
amely részletesen meghatarozza az alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének
tartalmat, eljarasi rendjét és a kotelezettség elmulasztdsanak jogkdvetkezményeit. A szabalyzat
hatalya kiterjed mindazokra a dolgozokra, akik feladataik ellatdsa soran allami vagy
onkormanyzati vagyon, illetve koltségvetési vagy egyéb pénzeszkoz felett rendelkeznek, vagy
ilyen forrasok kezelésében javaslattételi, dontési vagy ellendrzési jogkorrel birnak.

A szabalyzat célja, hogy egységes belsd eljarasrendet hozzon létre a nyilatkozatok
megtételére, atvételére, megdrzésére és visszaadasara, tovabba rogzitse a jogviszony létesitése,
megvaltozdsa vagy megsziinése esetén alkalmazand6 hatdridoket és eljardsokat. Emellett
eléirja a nyilatkozatokkal kapcsolatos adatvédelmi és iratkezelési szabalyokat, valamint
meghatarozza a kotelezettség teljesitésének ellendrzési rend;jét is.

A kotelezettek korébe tartoznak mindazok, akik dontési vagy ellendrzési jogkorrel
rendelkeznek kozbeszerzési eljardsokban, koltségvetési forrasok, allami vagy dnkormanyzati
tamogatasok felhasznaldsa soran, illetve akik egyedi tamogatasokrol vald dontésben vesznek
részt. A Centrum esetében a kotelezettek kozé sorolhatd tobbek kozott a gazdasagi vezetd, az
intézmények gazdasagi csoportvezetdi, a munkaszervezet vezetdi és helyetteseik, a belsd
ellenorok, valamint az allami és akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadok. Azok az
alkalmazottak is kotelezettnek mindsiilnek, akiket a Centrum bels6 szabalyzatai a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités vagy utalvanyozas
feladataival biznak meg. Amennyiben egy személy tobb jogviszonyban is kdtelezett, elegendd
egy vagyonnyilatkozatot tennie, mégpedig abban a jogviszonyban, amelyben gyakrabban meriil
fel a kotelezettség.

A vagyonnyilatkozat kitoltése soran a kotelezettnek adatot kell szolgaltatnia sajat €s a
vele egy héztartdsban €16 hozzatartozok — igy kiilondsen a hazastars vagy élettars, sziilok,
gyermekek, orokbefogadott vagy nevelt gyermekek — jovedelmi, vagyoni és érdekeltségi
helyzetérdl. A nyilatkozat a megtétel napjan fenndllo allapot mellett a megel6zé ot év
jovedelmeire is kiterjed. A dokumentumot két példanyban kell elkésziteni, valamennyi oldalon
alairni, és kiilon-kiilon boritékban benyujtani. Az egyik példany a kotelezettnél marad, mig a

masikat a Centrum a vonatkozo6 adatvédelmi szabalyok szerint, elkiilonitetten és biztonsagos
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korilmények kozott 6rzi. A boritékokat kizardlag vagyongyarapodasi vizsgalat soran lehet
felbontani.

A vagyonnyilatkozat megtételének pontos hataridejét a jogviszony keletkezése,
megvaltozdsa vagy megsziinése hatarozza meg. Uj munkakor betoltése vagy feladatkor
megvaltozasa esetén harminc napon beliil, jogviszony megsziinésekor pedig legkésobb az
utols6 munkanapon kell eleget tenni a kotelezettségnek. Ezen tilmenden a kotelezettek
meghatarozott idokdzonként — évente vagy kétévente — kotelesek 1j nyilatkozatot tenni, attol
fliggden, hogy milyen beosztasban dolgoznak. Az esedékességet minden esetben junius 30-ig
kell teljesiteni, a munkaltatdé pedig koteles az érintett személyeket legalabb harminc nappal
korabban irasban figyelmeztetni a kotelezettség fennallasara.

A nyilatkozatok kezeléséért és megdrzéséért a munkaltatéi jogkor gyakorldja, a
féigazgato és a kancellar felelds, akik e feladat ellatasaval a Centrum személyligyi egységét
bizzak meg. A személyligyi egység feladatai koz¢ tartozik a kotelezettek nyilvantartisa, a
hataridok kovetése, az érintettek irdsbeli tajékoztatasa, valamint a nyilatkozatok biztonsagos
tarolasa ¢és szikség szerinti visszaaddsa. A jogviszony megszliinését kovetden a
dokumentumokat harom évig kell megdrizni, ezt kovetden a kotelezett kérésére atadasra
keriilnek, vagy hivatalosan megsemmisitik dket.

A kotelezettség megszegésének komoly kovetkezményei vannak. A Centrum nem
1étesithet jogviszonyt olyan személlyel, aki a vagyonnyilatkozatot nem teljesitette, megtagadta
annak megtételét, vagy akinek a jogviszonya e mulasztds miatt szlint meg, egészen a
megszlinést kovetd harom évig. Amennyiben a kdotelezett nem nyujtja be a nyilatkozatot,
jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik. A mulasztas esetén a munkaltatd koteles
irasban felszolitani az €rintettet, aki a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil
pétolhatja a nyilatkozatot; ennek elmaradasa egyértelmli megtagadasnak mindsiil.

Kiilon szabalyozott a vagyongyarapodési vizsgalat lehetdsége. Ha a munkaltatéhoz
olyan bejelentés érkezik, amely szerint a kotelezett vagyoni helyzete nem igazolhato torvényes
jovedelemmel, vagy a koriilmények ezt alaposan valdsziniisitik, a Centrum belsé ellendrzési
eljarast indithat. A vizsgalat sordn a kotelezettnek hitelt érdemléen kell igazolnia vagyoni
gyarapodasanak jogszerli eredetét. Amennyiben a belsd vizsgalat nem vezet egyértelmil
eredményre, a Centrum az allami adohatéosagnal kezdeményezheti a vagyongyarapodas
hivatalos vizsgalatat.

A részletes eldirasok és hataridék minden érintett szamara elérhetdk a Szegedi

Szakképzési Centrum Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzataban. Intézményilinkben mindazok a
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dolgozok, akikre a szabalyzat vonatkozik, a rendelkezéseket ismerik, és azokat magukra nézve

kotelezonek tartjak.
5. A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti teljes jogkorrel és
felelésséggel. Amennyiben mindketten akadalyoztatva vannak, a pedagdgiai vagy a szakmai
igazgatohelyettes veszi at a helyettesitést. A helyettesités soran a kijeldlt igazgatohelyettes az
igazgato utasitasai szerint jar el, gondoskodik az intézmény zavartalan mitkddésérdl, ellendrzi
a tanligyigazgatasi feladatok teljesitését, a tanorak és foglalkozasok megszervezését, a fegyelmi
¢s mulasztasi ligyek intézését, valamint az iskola miikodéséhez kapcsolddd napi dontések
meghozatalat. A pénziigyi ¢s gazdalkodasi kérdésekben a helyettes kizardlag az igazgatd
eldzetes utasitasa alapjan jogosult intézkedni.

A gazdasagi csoportvezetd helyettesitésérdl kozvetlen felettese gondoskodik kijeldlés utjan.
A kijelolt helyettes feleldssége kiterjed a pénziigyi és gazdalkodasi tigyek folyamatossaganak
biztositdsara, a kotelezettségvallalasok elokészitésére, a kifizetések szabalyszera
lebonyolitasara, valamint a kapcsol6dd nyilvantartasok és adatszolgaltatasok hataridében
torténd teljesitésére. A helyettesités nem érinti azokat a dontési jogkoroket, amelyek jogszabaly
vagy belsé szabalyzat alapjan kizardlag az igazgatot vagy a gazdasagi csoportvezetdt illetik

meg; ezekben a kérdésekben a helyettes csak az intézményvezeté engedélyével jarhat el.

6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

e atanévnyitd linnepség,

e agolyaavatas,

e azegészségnap,

e akardcsonyi iinnepség,

e aszalagavato,

e aballagas,

e adidknap,

e atanulmanyi versenyek (OSZTV, OKTV, SZKT, tantargyi versenyek).
Az iskolankban megiinnepelt nemzeti iinnepeink: marcius 15. és okt. 23. Az iinnepségek
megszervezéséeért az iskola vezetdje felelds.

Az aradi vértanuk emléknapja, a kommunista diktatira aldozatainak emléknapja, a

holokauszt aldozatainak emléknapja és a nemzeti Osszetartozas napja alkalmabol az iskola
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hagyomanyainak megfelelden tandrai (osztalyfonoki, térténelem, irodalom) keretek kozott, a

munkatervben meghatdrozott médon emlékeziink meg.

7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvost az Ifjisagi Rendeldintézet féorvosa bizza meg. Munkédjanak targyi feltételeit

az iskola biztositja. Rendelési idejét minden tanévben a helyben szokasos modon

nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolaorvos feladata:

Ellatja a tanulok felvétele elotti alkalmassagi vizsgalatot.

Elvégzi a tanulok, képzésben résztvevok egészségi allapotanak szlirését (tisztasagi,
higiéniai allapot felmérése).

Végrehajtja az ¢életkorhoz kotott és a kampany oltasokat.

Elbirdlja a testnevelési felmentéseket, ezekrdl nyilvantartast vezet, és azt az igazgatod
rendelkezésére bocsatja.

Részt vesz a munkavédelmi bejarasokon, és javaslatot tesz az iskola higiénés
feltételeinek javitasara.

Kozremiikodik az egészségiigyi felvilagositd munkéban.

Munkakapcsolatot tart a szakirdnyt oktatast biztositd gazdalkodd szervezetek
lizemorvosaival.

Megszervezi évente egy alkalommal a szemészeti vizsgalatokat.

Ha sziikséges, akkor a szlirdvizsgalatokra tanitasi 6rakon is sor keriilhet. Az idépontokat
az osztalyfonokokkel eldzetesen egyeztetni kell. Kiilsé szakorvosi vizsgalatokra csak

tanitasi 1don kiviil kiildhetok a tanuldk.

A védono:

az iskolaorvos munkdjat segiti
vezeti a nyilvantartasokat, esetenként sziirést, felvilagosito el6adasokat tart
kozvetlen kapcsolatban all a pedagdgiai igazgatohelyettessel, a gyermek- ¢&s

ifjisagvédelmi feleldssel, az osztalyfonokokkel €s a testnevelokkel

8. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (sulyos baleset, tliz, természeti katasztr6fa, bombariado, betorés stb.)

bekovetkezésérdl a Centrum foigazgatojat értesiteni kell.
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Thz, természeti katasztrofa, bombariadd esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a Tizvédelmi szabalyzat eldirdsai szerint kell elvégezni.

A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek feliigyeletét ellatd oktatonak a
tanulot/képzésben résztvevot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo 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 ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell
vennie.

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

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:

o A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyt meg kell kiildeni a jogszabaly
altal meghatarozott hatosdgoknak. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a centrum féigazgatojanak.

A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a

tanulobalesetek kivizsgalasaban.
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Bombariadd esetén a bejelentést fogaddé munkatars azonnal koteles az igazgatot vagy a
helyettesitési rend szerint 6t helyettesitd munkatarsakat értesiteni, akik gondoskodnak a
renddrség értesitésérdl és az épiilet kitiritésérol.

Bombariadoé esetén az elmaradé orakat az érintett osztalyoknak az igazgat6d dontése altal

meghatarozott idépontban be kell potolni.

9. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztetod

helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk, illetve a
képzésben részt vevd személyek részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld, képzésben résztvevd balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola Munkavédelmi és
Tlizvédelmi Szabalyzatat.

Az oktatok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk, illetve a képzésben részt
vevO személyek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal, képzésben résztvevokkel betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oOrdkon a tanulokkal, illetve a
képzésteleldsoknek a képzésben részt vevo személyekkel ismertetni kell az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek, illetve a
szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés lebonyolitdsaért felelés oktatdknak feltétlenil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell:

e aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

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

e a tanuldk, képzésben résztvevOk kotelességeit a balesetek megeldzésével
kapcsolatban

o tanulmdanyi kirdndulasok, turdk elott,

o kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
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o rendkiviili események utan,
A tanév végén
e ¢rtékelni, valamint
e anyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat, képzésben résztvevoket minden gyakorlati,
technikai jellegli feladat, illetve tanéran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira.

A tanuldk, képzésben résztvevok szamara a tanév kezdetén kozolt balesetvédelmi
ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat jegyzoékonyvben kell rogziteni és a tanulokkal,
képzésben résztvevokkel alairatni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, szakmai
foglalkozasok) és a szakmai oktatdst vezetd oktatok balesetmegeldzési feladatait részletesen a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi, ellendrizteti.

A munkavédelmi szemléket tanévenként kétszer, a félévkezdés elott a szakmai
igazgatohelyettes vezetésével kell tartani.

Az iskolaban szemléltetés céljabol csak olyan eszk6zOk hasznalhatok, amelyek
kialakitasaban, felépitésében és az alkalmazott védelmi megoldasok tekintetében megfelelnek
a munkavédelemre vonatkozo szabalyoknak, és alkalmas az adott munkahelyi koriilmények
kozotti - a biztonsagot és egészséget nem veszélyeztetd - hasznalatra.

Megbontott, hidnyos szigetelésli elektronikai eszk6zt hasznalni tilos.
10. Egyéb, az intézmény biztonsagos miikodését biztosito szabalyok
Az intézmény biztonsadgos mitkodését biztositd egyéb szabalyokat a hazirend tartalmazza.
11. Az elektronikus tuton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, oktatdi és az
adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldsa a KRETA szerverén torténik. A
digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk, képzésben résztvevok adatait, osztalyzatait,
a tanitadsi ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal, képzésben résztvevokkel

kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal ki kell allitani a tanuld, illetve a képzésben részt vevo altal elért
tanulmanyi eredményeket, a tanuldi jogviszonyban az igazolt és igazolatlan mulasztasok
szamat, felnOttképzési jogviszonyban pedig a mulasztdsok szamat — azok igazolt vagy
igazolatlan voltatdl fliggetleniil — tartalmaz6, tovabba a sziikséges zaradékokkal ellatott iratot.
Az irat kiallitdsa kotelezd iskolavaltas, valamint a tanuldi vagy feln6ttképzési jogviszony
barmely mas megsziinése esetén.

Elektronikus uton eldallitott, papir alapti nyomtatvanyon keriilhet kiadéasra olyan, mas
Szervek, Szervezetek, Hatdsagok, Hivatalok, allami intézmények altal kért igazolas is, mely a
tanuld jogviszonyanak igazoldsat szolgalja:- (pl. iskolalatogatdsi igazolds). Ezen igazolas
lekérése a KRETA rendszerbél torténik, alairasara az igazgatd vagy annak helyettese(i)

jogosultak. Az igazolast az intézmény korbélyegzdjével is el kell latni.

12. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 111. § alapjan a szakképzés informdacios
rendszere (a tovabbiakban: SZIR) hatosagi és szakmai tevékenységeket kiszolgalo elektronikus
alkalmazasok, adatalloményok, dokumentacidk adatbdzisa, valamint orszagos statisztikai és
jogosultsagalapt adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgalo,
tamogato segédprogramokbdl és alrendszerekbdl épiil fel.

A szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl rendelkezé 12/2020. (I1.7.) Korm.
rendelet 342. § alapjan a SZIR-ben a koznevelés informécids rendszere részekeént kell
nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) bekezdése szerint kezelt adatait,
tobbek kozott a szakképzd intézmény hivatalos nevét, székhelyét és a szakképzési alapfeladatot
ellatod telephelyeit, tovabba az intézmények, valamint az intézményfenntartok kozérdekli és
kozérdekbdl nyilvanos adatait.

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 115. § (1) alapjan a szakképzo
intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informacios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracids €és tanulmanyi alaprendszert hasznélni, valamint az
orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolaelhagyassal
veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatot szolgaltatni.

Az oktatok a tanulo, illetve a képzésben részt vevd tanulmanyi elérehaladasat és a

taniigyi nyilvantartast a KRETA rendszer elektronikus napldjaban vezetik. A KRETA
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(Regisztracids és Tanulmanyi Rendszer) az intézmények oktatasszervezési feladatait tamogato
informatikai rendszer, amely mas oktatdsi rendszerekkel integraltan ¢s adaptivan
egyiittmikddik.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban

kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

¢ az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatdkra vonatkozo adatbejelentések,

¢ a tanuloi/felndttképzési jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatdi €s tanuloi, képzésben résztvevdi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az
igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a SZIR és a KRETA rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.
13. Egyéb rendelkezések

A tanulék, a képzésben részt vevok és a sziilok szervezett véleménynyilvanitasanak és
tajékoztatasanak formai és rendje
A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak legfébb foruma az iskolai didk 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 kiildottgyiilés 6sszehivasit 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 kiildottgyiilés levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd oktatd. A tanulok részére
az igazgatd ad tajékoztatast.

A kozgyllések szervezeti elokészitését a didkonkormanyzati szervek végzik, a
diakonkormanyzatot segitd oktato iranyitasaval.

Az iskolai didk kiildott kozgytiléseken a kiildottek eldzdleg tajékozodnak tarsaik

véleményérdl, és utolag beszdmolnak a csoportjaikban.
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A kozgytilésen részt vehetnek az oktatoi testiilet tagjai; és vendégként mindazok, akiket
a didkrendezOk meghivnak. Tanacskozasi joggal az iskola minden beirt tanuldja jelen lehet.
A tanulok az ODB-n keresztiil barmilyen ligyben megkereshetik osztalyfonokiiket, aki a jelzést
tovabbitja az iskolavezetésnek.
A tanulok tajékoztatasara sziikség szerint az iskolavezetés iskolagytilést hivhat Gssze,
illetve korozvényt juttathat el az osztalyokhoz.
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgato a sziiloi kozosség lilésén ill. 6sszevont sziildi értekezleten,
e az osztalyfonokok az osztaly sziiloi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e sziil6i értekezletek,
o fogadoorak,
e irasbeli tajékoztatas az elektronikus napléban, bizonyitvanyban.
A képzésben részt vevok véleményiiket, kéréseiket és javaslataikat hagyomanyosan tanorai
keretben az oktatoknak, illetve a képzésfelelésoknek tovabbithatjdk. Tajékoztatasukat
ugyancsak az oktatok és a képzésfeleldsok végzik személyesen a tanordk alkalméval vagy
irasban az osztalyban hasznalat elektronikus levelezdlistan keresztiil.
A sziil6i értekezletek €s a fogaddorak idopontjat az éves munkaterv tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetésével, az oktatoi testiiletével.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az iskola alapdokumentumainak (SZMSZ, Szakmai program, Helyi tanterv, Hézirend,
Kollektiv szerzddés) 1 példanyat elfogadas, illetve jovahagyas utan az az iskolai titkarsdgon
elhelyezziik és rendszergazda gondoskodik az elektronikus valtozat feltoltésérdl az iskola
honlapjara.

A felsorolt dokumentumok a halézaton folyamatosan, a titkarsdgokon munkaidében

hozzaférhetok, tajékoztatast az igazgatdtdl lehet kérni.

A bélyegzok nyilvantartasa

A személyre vagy munkakorre vonatkozo bélyegzéhasznalatot az igazgatd engedélyezi. Az
iskolai bélyegzdkrdl (lenyomatmintajuk, hasznalatra jogosult személy megnevezése és aldirasa,
a kiadds datuma feltiintetésével) az iskolatitkar — hitelesitett nyilvantarto koényvben —
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében

valtozés torténik, vagy a bélyegzo elvész.
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Az iskolai bélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. Az iskolai bélyegzd jogos hasznéldja feleldsséggel tartozik a
jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevé mulasztasért, gondatlan 6rzéséért. Az iskoldban hasznalt
specialis és egyéb bélyegzoket az iskolatitkar tartja nyilvan (lenyomatuk mintaja, hasznalatra
jogosult személy megnevezése és aldirasa, a kiadas datuma feltiintetésével). Orzésiikrol

gondoskodik, jogosulatlan hasznéalatukért az igazgatd a felelds.

Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az oktatoi testiileti értekezlet fogadja el a
didkonkormanyzat eldzetes véleményezése utan a foigazgato €s a kancellar egyetértésével. A
hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az iskola azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai az oktatdi testiiletnek, valamint a sziilékkel és mas
intézményhasznalokkal.

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

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat feliilvizsgalatdit kezdeményezheti az iskola
vezetdje, valamint az oktatoi testiilet.

Magasabb szintli jogszabalyi valtozas atvezetése —az SZMSZ modositasa nélkiil — az
1gazgato feleldssége.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtaldlhato a
titkarsagokon, elektronikus forméaban az iskola honlapjan és minden iskola belsd informatikai

halézatan.
14. 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 életében megvalosuld egyéb, ingyenes, tandran kiviili szervezett
foglalkozasok a kovetkezok:

e  szakkorok,

o korrepetalas, felzarkoztatds, indokolt esetben érettségi, szakmai vizsgara vald

felkészités,

e oOntevékeny diakkorok (a didksag igénye alapjan),

e sportkor (az Iskolai Didksport Kor — ISK),

e adidkonkormanyzat megbeszélései és rendezvényei,

e hazi tanulmanyi versenyek,
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e didknap rendezvényei,

e osztaly klubdélutanok és egyéb osztalyrendezvények,

e iskolai és osztalykirandulasok,

e cgyéb alkalmi rendezvények, illetve programok.

Szakkoroket a tanuldk érdeklddésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan a tanév elején, legalabb 12 6
részvételével inditunk. Amennyiben a szakkdri résztvevok 1étszama tartdsan e szam alé esik, a
szakkort meg kell szlintetni. A szakkori csoportokba vald belépés onkéntes, de kimaradni csak
az igazgatd engedélyével lehet. Szakkorok vezetésével barmelyik oktato, sziikség esetén kiilsd
szakember megbizhat6. A szakkori munka kezdete szeptember 30., befejezése majus 31.
(érettségizd osztdlyokban 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 megtartadsara
meghatarozott idokeret all rendelkezésre, a szakoktatoi igényeket az igazgatdval egyeztetni
kell. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyitt.

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

Az Szkt. 35. §-a és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 115—-118. §-ai alapjan a szakképzd
intézmény koteles a tehetség kibontakoztatasdra, a hatranyos helyzetli tanuldk
felzarkoztatasara, valamint a tanuldsi és magatartasi nehézségekkel kiizd6é didkok differencialt
fejlesztésére.

« Evfolyamonként legalabb heti egy foglalkozast kell biztositani.
e A csoportindités feltétele a 12 6.
o Nem kotelezd, hanem lehetdség, de ha az iskola ¢l vele, akkor:
o aszakmai programban rogziteni kell a szervezési formakat,
o tajékoztatni kell a tanuldkat és jelentkeztetni,
o afoglalkozasokat a KRETA-naploban dokumentalni kell.
e Az oktatok feladata az egyéni fejlesztési terv készitése, a kompetenciafejlesztés,

valamint a tanulok fejlédésének legalabb haromhavonkénti értékelése.
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e A tehetséggondozas szinterei: tanodra, szakkor, sportkor, egyetemi eldkészitok,

diakkorok, egyéni foglalkozasok.

A 12. évfolyamon technikumban magyar nyelv és irodalom, matematika ¢és torténelem
tantargyakbol szervezhetok.

o Tantargyanként maximum 31 dra, 6sszesen 93 oOra tervezhetd tanévenként.

e Csoportbontas esetén a matematika 6raszam duplazhato.

e Minimum 12 {6 sziikséges a csoporthoz.

e Szervezésiik nem kotelezo, csak lehetdség.

Az Szkr. 46/A. § alapjan a szakiranyu oktatdsban szakképzési munkaszerzddéssel részt
vevo tanuld kérésére a szakmai vizsga eldtt az iskola egy alkalommal legalabb 6t munkanap
egybefliggd felkészitést szervez.

o Eznem tervezhetd be a tantargyfelosztasba, csak igény esetén szervezhetd meg.

o Igazolés és igazgatoi véleményezés sziikséges.

e Az oktatdk ezt tobbletfeladat megallapodassal lathatjak el.

A didkdnkormanyzat javaslatara az érdeklédési kornek megfeleld diakkor szervezhetd. A
didkkor munkdjat a didkonkorményzati 6sszekotd oktatd koordindlja. A didkkor vezetdje lehet
az iskola dolgozodja, kiilsé szerv képviseldje vagy sziild. A didkkdér dont programjardl,
szervezeti rendjérol, esetleges koltségvetésérol.

A gybgytestnevelés a testi nevelés ¢€s fejlesztés olyan sajatos formaja, amely nem az
iskolaban miikddik. Gyogytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos szakvéleménye és az
igazgato altal hozott hatarozat alapjan kap a tanul6. A foglalkozasokon valé megjelenés és aktiv
részvétel az érintett tanuld szdmdara kotelezd, hiszen a tanuld itt nyujtott teljesitményét a
gyogytestneveld az erre a célra rendszeresitett ellendrz6 konyvben érdemjeggyel értekeli, mely
érdemjegyek a felvezetésre keriilnek a KRETA rendszerbe. A gyogytestnevelés orara vald
beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést kap az iskolai testnevelési 6rdkon vald tantargyi
kovetelmények tanorai keretli teljesitésének részvétele alol, viszont a testnevelési 6rakon jelen
kell lennie.

Az iskola tanuloi rendszeresen bekapcsolodhatnak a varosi, megyei €s az orszagos
tanulmanyi és sportversenyekbe. Amennyiben azt a jelentkezOk szdma indokolja, hazi
tanulmanyi versenyeken kell eldonteni a kozponti versenyek résztvevdit. Tanuldk oktatoi
felkészitést vehetnek igénybe a versenyekre torténd felkésziilésiikhoz.

A tanoran kiviili foglalkozasok nyilvantartidsanak adminisztrativ ellendrzését az

igazgatohelyettesek és az igazgato végzik.
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A tanuldk, valamint a torténelmi egyhazak kolcsonos igénye esetén az iskola biztositja a
hitoktatas feltételeit.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddésének figyelembevételével indit. Az iskola
altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziilo irasban kéri a tanfolyamvezetotol. A
tanfolyamokon val6 részvételért félévenként elore téritési dij fizetendd, hiszen a tanulok részére

szervezett tanfolyamok onkoltségesek.

69



IV. A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok

1. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa

A koltségvetési szerv a Szegedi Szakképzési Centrum. A szakképzd intézmény a Centrum altal
kiadott szabalyzatok ¢€s eljarasrendek altal meghatarozottak alapjan latja el a gazdalkodasi
feladatokat, melyek alapjan kialakitja sajat intézményi szabalyzatait, eljarasrendjeit. A
kancellar felel a szakképzési centrum torvényes €s szakszerii mikodéséért. A vallalkozasi
tevékenység felsé hatara a Szegedi Szakképzési Centrum Alapitéd okiratdban foglaltak alapjan
a koltségvetési szerv modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a. Jelenleg

vallalkozasi tevékenység iskolankban nem torténik.
2. A vagyon feletti rendelkezési jog

Az allami tulajdonnak mindsiilé vagyon feletti rendelkezési jogot a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt. gyakorolja a Szegedi Szakképzési Centrum ¢és intézményei esetében. Az
allami tulajdonnak mindsiilé vagyonra a nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI. torvény
vonatkozik, az dllami vagyonnal val6 gazdalkodasrol szolo 254/2007 (X.4.) Kormanyrendelet
eldirasait kell alkalmazni, az ezzel Gsszefiiggd adatszolgaltatasi kotelezettségeket a Szegedi
SZC kozponti munkaszervezete teljesiti.

A Szeged Megyei Jogli Varos Onkormédnyzata sajat vagyonara tekintettel (ingatlanok,
épiiletek) a vagyon tulajdonosa. A Szegedi SZC az Onkormanyzati tulajdont vagyon
vagyonkezeldje. Az onkorményzati vagyonra vonatkozo rendelkezéseket, kotelezettségeket az

onkormdanyzattal megkotott vagyonkezelési szerzodeések hatarozzak meg.
3. A koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos szabalyok

A Szegedi Szakképzési Centrum a koltségvetési szerv, amely kiadott szabdlyzatai és
eljarasrendjei alapjan hatarozza meg a koltségvetés tervezését, a kiadasok és bevételek
felhasznalasat. Az intézménynek a tervezéshez, végrehajtashoz sziikséges adatszolgaltatasi
kotelezettséget a Szegedi Szakképzési Centrum kozponti munkaszervezete altal megadott

forméban és hataridében kell teljesitenie.
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V. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a mellékletét képezd bels6 szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi munkavallalojara ¢és a szakképzd intézménnyel
foglalkoztatasra iranyulé mas jogviszonyban all6 személyekre, a tanulokra, képzésben
résztvevokre. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint az annak mellékletét belso
szabalyzatok betartasa a hatalya ala tartoz6 személyekre kotelezd, azok be nem tartasa személyi

felelosségre vonast eredményez.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

A szakképzd intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat, azok modositasat az oktatoi
testiilet a féigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. A szakképzd intézmény Szervezeti és Miukddési Szabalyzatanak elfogadasa ¢€s
modositasa eldtt ki kell kérni a didkdonkorményzat véleményét. A szakképzd intézmény

Szervezeti és Miikodési szabalyzata nyilvanos. Képzési tanacs az iskoldban nem mitkddik.
3. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat idébeli hatalya

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2025. év szeptember honap 1. napjan 1€p hatalyba.
4. Véleményezés rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezésébe a didkonkormanyzat bevondasra kertilt.
A didkonkormanyzat a dokumentum tartalmaval egyetértett.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet 2025. év augusztus 30. napjan

tartott oktatoi testiileti értekezletén elfogadta.
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Zaradék

1. Az iskola szakmai munkakozosségei a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot megvitattak és
az oktatoi testiiletnek elfogadasra javasoltdk. Az oktatodi testiilet a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatot a 2025. augusztus 29-¢én tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Szeged, 2025. augusztus 29.

igazgato

2. A didkonkorményzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértve a

dokumentumot az oktat6i testiiletnek elfogadésra javasolta.

Kelt: Szeged, 2025. augusztus 29.

DOK képviseldje

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértek.

Kelt: Szeged, 2025. augusztus 29.

foigazgato kancellar

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Szeged, 2025. augusztus 29.

foigazgatd
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Szervezeti abra
2. szamu melléklet: A Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum adatkezelési szabalyzata

3. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak
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1. szamu melléklet: Szervezeti abra

Igazgato

Altalanos igazgatohelyettes Pedagdgiai igazgatohelyettes Szakmai igazgatohelyettes Gazdasagi

. MICS-vezetd
csoportvezeto

. . Természet- " : . e
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munkak6zosség- munkak6zosség- Y munkak6zdsség- munkak6zosség- munkak6zosség-

" . munkakdzosség- y ,, .
vezeto vezeto vezetd vezeto vezetok vezeto

Oktatdk Nem oktatok MICS-tagok




2. szamu melléklet: A Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum adatkezelési

szabalyzata

A Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum adatkezelési szabalyzata
1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az iskoléban foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szol6 1992.
évi LXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, képzésben részt vevod
személyeirdl, és alkalmazottairdl 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 részt vevd személyek, sziileik
megtekinthetik az igazgatdi irodaban. Tartalmarol és el6irasairol a tanuldkat, a képzésben részt
vevd személyeket és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az

igazgat6 ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartisa az iskola igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjara és
tanulojara, a képzésben részt vevdjére nézve kotelezd érvényl.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanulé —a kiskoru tanuld sziildje — vagy felndttképzési jogviszony esetében a
beiratkozd személy koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési

tevékenységérdl tajékoztatni kell. A tanuloi, a képzésben részt vevd személyi adatkezelés



id6tartama az iskoldba valo jelentkezéstdl kezdddden legtfeljebb a tanuldi vagy feln6ttképzési
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
anem selejtezhetd torzskonyv, a korabbi beirasi naplo, az osztalynapld, amelyekre vonatkozoan
az irattari Orzési 1d6 az iranyado. Az irattari 6rzési idO leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetdé datummal 1étesitett alkalmazotti jogviszony
esetén az alkalmazott koteles tudomésul venni, errél 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 kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet, illetve az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell

szlintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti személyes adatok:
a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;
e anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,
e cgyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e TAlJ szama, addazonosito jele
b) allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam,;
¢) munkaviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillonosen
e (munkakor fliggvényében) az oktatdsi azonositd szama,
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban t61tott id6, alkalmazotti jogviszonyba beszdmithato 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok,
e az alkalmazott munkaegészségiigyi alkalmassaga
e alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
e munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,
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e alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
e az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
e atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.
A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

celjabol kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2. A tanulok, a képzésben részt vevok nyilvantartott és kezelt adatai

a) atanuld, a képzésben részt vevo személy neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga
allando lakasanak ¢és tartozkoddsi helyének cime és telefonszama, nem magyar
allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama;
b) sziild neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
¢) a tanuloi vagy felndttképzesi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanuld, a képzésben részt vevé tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
e Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,
d) a tanul6- €s a képzésben részt vevo balesetére vonatkozd adatok,
e) a tanuld ¢€s a képzésben részt vevo diakigazolvanyanak sorszdma, a tanuld azonositd
szama,
f) a tanulo és a képzésben részt vevd személyi igazolvanyanak szama

g) tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. Az oktatok adatainak tovabbitasa

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

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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3.2. A tanulok és a képzésben részt vevo adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanulodi és a képzésben részt vevoi adatokat tovabbitja, amelyeket

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

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

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

tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek

a tanuloi, a képzésben részt vevai teljesitmény értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztalyon beliil, az oktatoéi testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

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

a tanulo és a képzésben részt vevo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az
érintett iskolahoz, felsdoktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az
érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;

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

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

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantartd szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

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

kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.

3.3. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

igazgatoja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasdra az ligyek alabb szabalyozott

korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd oktatokat, a gazdasagi ligyintézot és az

iskolatitkart hatalmazza meg.
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A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato feladatai:

e a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellenorzése,
e a3.1¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e a 2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.
Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Igazgatohelyettesek:

e amunkakéri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.1 és a 2.2
fejezet szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a 3.2 fejezet szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

o tanulok, képzésben részt vevok adatainak kezelése a 2.2 fejezet szakaszai
szerint,

e atanulok, képzésben részt vevok felvételire vonatkozo 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.

Segito feladatokat ellato alkalmazottak:

o a?2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
e a3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
e a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatirozottak koziil a tanuldi teljesitmény

értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon beliil, az

oktatoi testiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsdg szdmara.
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Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott munkatars:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan oktatoktol, didkoktol és
szliloktdl, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazd 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.

e a honlapra csak az iskola igazgatdja vagy helyettesei altal engedélyezett

tartalmak keriilhetnek fel.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
4.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e az iskola weblapjan és kozosségi feliiletein elhelyezett (elektronikus) adat,

fénykeép.

4.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
4.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s az alkalmazott személyével 0sszefliggésben
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. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),
e az alkalmazott bankszamlajanak szama
e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé

iratok.
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4.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

4.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e a Szegedi SZC fbéigazgatoja, kancellarja €s azok helyettesei,

e aziskola vezetdje és helyettesei, valamint személyiigyi ligyintézdje,

o aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor,
stb.),

o sajat kérésére az érintett alkalmazott.

4.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e a Szegedi SZC f8igazgatodja, kancellarja és azok helyettesei,

e aziskola vezetdje €s helyettesei, valamint gazdasagi tigyintézdje,

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

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
4.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az igazgatdja gondoskodik az alkalmazott személyi anyaganak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi

anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra

személyenként kialakitott gy{ijtében zart szekrényben kell drizni.
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A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgatoja a felelds. Utasitasai €s
az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi ligyintézo

végzik.

4.3. A tanulok és a képzésben részt vevo személyek személyi adatainak vezetése
4.3.1. A tanuldk és a képzésben részt vevo személyek személyi adatainak védelme

A tanuldk ¢€s a képzésben részt vevok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

e azigazgato és helyettesei,

e az intézmény személyiigyi ligyintézdje, gazdasagi csoportvezetdje

e aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn

a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4.3.2. A tanulok és a képzésben részt vevok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi és a felndttképzési jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldk és a
képzésben részt vevok személyi adatainak Osszedllitasarodl, 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 aldbbi
nyilvantartasokban kell érizni:

e Osszesitett tanuldi, képzésben résztvevoi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e korabbi beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

4.3.2.1. Az osszesitett tanuloi és a képzésben résztvevoi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulok és a képzésben részt vevok legfontosabb adatainak naprakész

tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazoldsok kidllitasa, taniigyigazgatasi feladatok
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folyamatos ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuldi és a képzésben résztvevoi nyilvantartas a
kovetkezO adatokat tartalmazhatja:

e a tanuld6 és a képzésben részt vevd neve, osztdlya, osztalyfonokének,

képzésfeleldsének neve,

e atanuloi azonositd szama,

o sziiletési helye és ideje, anyja, gondviseldje neve,

e 4lland¢ lakcime, tartdozkodasi helye, telefonszama,

e atanul¢ altalanos iskolajanak megnevezése,

e tanuldi vagy felndttképzéséi jogviszonydnak kezdete és vége.
A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi és a képzésben
részt vevOi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig késziil, szamitégépes modszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett nyilvantartds masodpéldanyban
torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziiloje, valamint és a képzésben részt vevd adataiban bekdvetkezd

valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni 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 meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola oktatoi,
vezetdi feladatkort ellatd alkalmazottjai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok / a képzésben részt vevd és alkalmazottak személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatdrozott mdédon tovabbithatjdk. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigortian tilos.

A vizsgék feladatlapjait, amennyiben azokat az erre jogosult mindsité szolgalati
titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo
rendelkezések szerint kell kezelni. A vizsgakkal kapcsolatos adatok (a dolgozatok pontszdma,
eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgélati titkot képeznek.
Hasonloképen szolgélati titoknak mindsiilnek a szobeli, irasbeli és gyakorlati tételekre és

feladatlapokra vonatkozoan a vezetok vagy alkalmazottak birtokdba jutott informaciok,
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tovabba a vizsgazok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgélati

titok védelmének kotelezettsége a vizsgak minden adatara vonatkozdan érvényes.

4.5. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok/ és a képzésben részt vevok

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 el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a tanul6 vagy gondviseldje és a képzésben részt vevok tdjékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanul6 illetve
gondviseldje és a képzésben részt vevd jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, tanuld illetve gondviseldje és a képzésben részt vevo kérésére
az igazgatoja tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamardl, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az igazgat6 a kérelem
benyujtasatol szadmitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd forméban 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) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovéabbitdsa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozas jogénak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.
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Az igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, €s
annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni 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 kdtelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétol

szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény szerint birésdghoz fordulhat.
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3. szama melléklet: Munkakori leiras mintak
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Munkakaori leiras

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettesei: foigazgato

Munkakor megnevezése: Igazgatd

FEOR szam: 1328

A munkakér betoltésének kezdete:

A munkakor célja: A szakképz0 intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgato 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 6ra, az irdnyad6 napi munkaidd 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 torvénykonyvérol,
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,
- Az intézmény Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzata,
- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, orarendje.
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Az igazgato feladatait és kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok

tartalmazzak: Szkt. 44.§, a Szkr. 124-126.§.

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

Aldirasi jog: a Szegedi Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan

Kiadmanyozasi jogkor: A Szegedi Szakképzési Centrum Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,

teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas:

- Belsd kapcsolattartds: A munkakor 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

1gazgat6 altal megbizott személy helyettesiti.

Az igazgato alapvetdo feladatai és felelosségei:

e Azigazgaté feladatai ellatasa soran

o

o

o

felel a belsd szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) elkészitéséért,
felel a szakképzd intézményen beliili oktatdi 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, Dbiztositja a szakmai koOvetelmények érvényesiilését,
kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

felel az érettségi és szakmai vizsga, agazati alapvizsgak, kompetencia- €s egyéb

mérések megszervezéséért és lebonyolitasaért,



felel az intézményi ellendrzési, mérési, €rtékelési és mindségiranyitasi feladatok
elvégzéséért. Az igazgato feladati MIR mikodtetésével kapcsolatban:

e az intézményi mindségpolitika megalkotasa, az abban vald
szerepvallalas, szervezeti keretek biztositasa,

e az oktatdi értékelés mukodtetése,

e Mindségiranyitasi csoportot (MICS), valamint idészakos feladatokkal
megbizott csoportokat mikodtet,

e tamogatja a képzéseken valo részvételt,

¢ biztositja a MICS miikddéséhez sziikséges infrastruktirat,

e tajékoztatja a munkatarsakat.
felel a szakképzd intézmény alapfeladatara létesitett munkakdrre benyujtott
felterjesztések Centrum altal kialakitott eljarasrendjének betartasaért,
felel a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, feltjitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,
elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,
vezeti az oktatoi testiiletet,
felel az oktatoi- ¢és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések
elékeszitéseert, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéseért,
betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,
gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérél, valamint a teljesités
nyilvantartasarol,
dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet
véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a
tanuloi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,
feladata az intézményében inditand6 dgazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodo
osztalyok eldkészitésében és meghatarozasaban egylittmiikodni a Centrummal,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valod
részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli
mentesitésérol, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat

beszamitasarol,



dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt
vevo személy felzarkdztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei javitasara,
magatartadsi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai
ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

biztositja a neveld €és oktatdo munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek
biztositasaért,

gondoskodik a  tanulék  rendszeres  egészségiigyi  vizsgalatdnak
megszervezeésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

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

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a
szakképz0 intézményhez kapcsolodo feladatait,

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

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatd
korilmény fenndllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

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

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

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL,
SZIR-STAT, ISZIIR) és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagaért, tovabba



\G

a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezeésérol,

egyiittmiikddik a képzési tanaccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felelés a palyaorientacio ¢és az iskolai marketing miikddtetéséért és az ehhez
kapcsolddo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

Az igazgat6 a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara
tizenot napon beliill érdemi valaszt koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett
oktatdi munka szinvonaldnak kiilsd szakértvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkajat az oktatdi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként miikodd 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 féigazgatd vagy a

kancellar feladat- és hataskorébe.

e Azigazgato felel

1. a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,

roorr

o 2. aszakképzo6 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

o 3. a szakképzd intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

o Azigazgatd

o véleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozé — a szakképzd

intézményt és a szakképzd intézményben foglalkoztatottakat érintd (ideértve az
intézményt érintd beruhdzasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel €1,

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,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra €s a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett,

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

a szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell
elkésziteni.

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

az igazgatd a szabadsdga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetéen eldzetesen, irasban koteles a féigazgatd
engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot
bekovetkezését €s annak megsziinését,

a foigazgatd utasitdsdra elldtja mindazon feladatokat, amelyek az oktatés-
neveléssel Osszefliggnek és  vezetdi, oktatdoi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

feladat és feleldssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

és betartatasa.



ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzodésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

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

Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak aldirasa
A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem ¢és maradéktalanul
teljesitem.

Datum:

Alkalmazott alairasa
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Iktatoszam:
Munkakaori leiras

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.
Munkavallalé neve:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakor megnevezése: altalanos igazgatohelyettes

FEOR szam:1328

A munkakor betoltésének kezdete:

A munkakor célja: Az igazgat6 feladatai ellatasanak segitése €s helyettesitése

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

Munkaidé: heti 40 6ra, az iranyad6 napi munkaid6 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 Mihdly u. 2-6.

A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,
r Szegedi
\\ ;/ Szakképzési
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- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,

- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata,

- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, 6rarendje.

Az igazgatiohelyettes 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,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan.
A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas:
e Belsd kapcsolattartas: A munkakdr betoltdje kapcsolatot tart a Szegedi Szakképzési
Centrummal, a vezetokkel és a beosztottakkal.
e Kiilsé kapcsolattartds: Feladatainak ellatdsdhoz sziikség szerint a megfeleld

hierarchia betartasaval.

A helyettesités rendje:

A munkakdrt helyettesiti: az igazgato altal megbizott személy.

Az altalanos igazgatohelyettes alapveto feladatai és felelosségei:
o felel a belsd szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) elkészitéséért,
o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdéi munkaért,
e a tanév ¢s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil

elkésziti a szakképz6 intézmény tantargyfelosztasat, 6rarendjét,

r Szegedi
\' / Szakképzési
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e szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések
megtételét,

o felel az érettségi megszervezéséért €s lebonyolitasaért,

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

e betartja és betartatja az oktatdok etikai normait,

o feladata az intézményében inditando dgazatok, szakmdk és az ehhez kapcsolodo
osztalyok el0készitésében €s meghatarozasaban egyiittmiikddni a Centrummal,

e részt vesz a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsara,
magatartdsi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagdgiai ellatasokat
megszervezésében,

e cldsegiti a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

e részt vesz a tanulobaleset megeldzését célzo intézményi eljarasrendek
kialakitasaban,

e azintézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal kételes tdjékoztatast adni az
igazgatonak és annak akadalyoztatasa esetén a foigazgatonak és a kancellarnak,

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

e javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
¢és oktatoi kedvezmeényezettjeinek korére,

e gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi

feltételeinek meglétéral,

e gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

r Szegedi
\' / Szakképzési
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vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-
STAT, ISZIIR), felel tovabba a szakképzés informdacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

egylttmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatidrozott maés
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felelés a palyaorientacid és az iskolai marketing miikodtetéséért és az ehhez
kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért,

elvégzi mindazon, munkakorével Osszefliggd feladatokat, melyekre kozvetlen

felettese utasitja.

Munkatarsak feladatai a MIR intézményi miikodtetése soran:

a fenntart6 altal jovahagyott MIR leiras tartalmanak megismerése €s a benne foglalt
szabalyozasok szerinti napi tevékenység végzése (pl. szabalyozott folyamatok
szerinti munkavégzés),
részvétel

o adatok gytijtésében és szolgaltatasaban, kiilonos tekintettel az Onértékelési

folyamat sikeres megvalOsitasara,

o  partneri mérések lebonyolitasaban,

o a dontésekben,

o  aceélok meghatarozasaban,

o  afejlesztések megvalositasaban.

ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 titoktartasra kotelezett, ennek értelmében koteles a munkaja soran tudomasara

jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,

amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomaéséara, és amelynek kozlése a

r $zegedi
L Szakképzési
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munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

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

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirasa

A fentieket tudomésul vettem, magamra nézve kotelezOnek ismerem el €s maradéktalanul

teljesitem.

Alkalmazott aldirdsa

Visszavonva:

igazgato
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Iktatészam:

Munkakori leiras

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.
Munkavallalé neve:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakor megnevezése: pedagdgiai igazgatdhelyettes

FEOR szam: 1328

A munkakor betoltésének kezdete:

A munkakér célja: Az igazgato feladatai ellatasanak segitése és helyettesitése

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

Munkaidé: heti 40 6ra, az iranyad6 napi munkaidd 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 Mihdly u. 2-6.

A munkaviszonyt érinté szabalyok:

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

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,

- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata,

- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, 6rarendje.

Az igazgatiohelyettes 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,

teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas:
e Belso kapcsolattartds: A munkakor betoltdje kapcesolatot tart a Szegedi Szakképzési
Centrummal, a vezetokkel és a beosztottakkal.
e Kiilsd kapcsolattartas: Feladatainak ellatasahoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

A munkakort helyettesiti: az igazgato altal megbizott személy.

A pedagogiai igazgatohelyettes alapvetd feladatai és felelosségei:
o felel a bels6 szabalyzatok (Hazirend, Ellendrzési terv) elkészitéséért,

o felel a szakképz0 intézményen beliili kdzismereti oktatdoi munkaért,

r Szegedi
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e atanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképzo intézmény éves munkatervét,

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

o felel a kompetencia- €s egyéb mérések megszervezéséért és lebonyolitasaért,

o felel az oktatoi- és alkalmazotti testiilet pedagdgiai jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e betartja és betartatja az oktatdok etikai normait,

e gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzeési program
¢és beiskolazasi terv elkészitésérol,

e cllendrzi a tanuld igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

e megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

e eldsegiti a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

e cllendrzi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését,

e részt vesz a tanulObaleset megeldzését célzo intézményi eljarasrendek kialakitdsdban

e az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal kdoteles tajékoztatast adni az
igazgatonak, annak akadélyoztatasa esetén a foigazgatonak és a kancellarnak,

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

e felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

e irdnyitja a helyi tankonyvjegyzék Osszedllitisat €s a tankonyvek megrendelését,
atadasat, az ingyenes tankonyvjuttatast; az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatban a
szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével a sziikséges dontéseket

meghozza,
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e gondoskodik a szakképzé intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl, a helyettesitések kiirasarol,

e kapcsolatot tart ,,A Szegedi Vedres Iskola Jovééért” alapitvannyal,

o feliigyeli az Erasmus+ program kereti kozott megvalosulo kiilfoldi szakmai gyakorlatok
¢és tanulmanyutak megszervezését,

e vezeti a jogszabalyban el&irt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-
STAT, ISZIIR),

e gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésérdl, felel az iskolai rendezvényekért,

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

o felelds a palyaorientacio €s az iskolai marketing miikodtetéséért és az ehhez kapcsolddo
rendezvények szervezéséért, az online feliiletek ellendrzéséért,

e elvégzi mindazon, munkakdrével osszefliggd feladatokat, melyekre kdzvetlen felettese

utasitja.

Munkatarsak feladatai a MIR intézményi mitkddtetése sordn:
e a fenntart6 altal jovahagyott MIR leiras tartalménak megismerése €s a benne foglalt

szabalyozasok szerinti napi tevékenyseég végzése (pl. szabalyozott folyamatok szerinti
munkaveégzes),
o részvétel
o adatok gytijtésében €s szolgaltatasaban, kiilonds tekintettel az onértékelési folyamat
sikeres megvaldsitasara,
o partneri mérések lebonyolitasaban,
o a dontésekben,
o acélok meghatarozasaban,
o a fejlesztések megvalositasaban.
ZARADEK
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Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 titoktartasra kotelezett, ennek értelmében koteles a munkaja soran tudomasara
jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

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

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirasa

A fentieket tudomdasul vettem, magamra nézve kotelezének ismerem el és maradéktalanul

teljesitem.

Alkalmazott alairasa

Visszavonva:

Szeged, ........ €V it hénap ..... nap

igazgatd

Szegedi
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Iktatészam:

Munkakaori leiras

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalo neve:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes

FEOR szam:1328

A munkakor betoltésének kezdete:
A munkakor célja: Az igazgat6 feladatai ellatasanak segitése €s helyettesitése
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkt. 46.§ és az Szkr. 127.§-ban foglaltak

szerint

Munkaidé: heti 40 6ra, az irdnyad6 napi munkaidd 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 Mihdly u. 2-6.

A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyvérol,
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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 Miikodési Szabalyzata,

Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, orarendje.

Az igazgatiohelyettes 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,

teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas:

Bels6 kapcsolattartds: A munkakor betdltdje kapcesolatot tart a Szegedi Szakképzési
Centrummal, a vezetokkel és a beosztottakkal.
Kiilsé kapcsolattartas: Feladatainak ellatasdhoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

A munkakort helyettesiti: az igazgato altal megbizott személy.

A szakmai igazgatohelyettes alapvet6 feladatai és felelosségei:

felel a belso szabalyzat (Szakmai Program €s az annak részét képezd Képzési program)
elkészitéséért,
felel a szakképzd intézményen beliili szakmai oktatdéi munkaért,

a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil

kozremiikddik a Programterv és Munkaterv elkészitésében,
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e szervezi ¢s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi €s targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges intézkedések megtételét,

o felel a szakmai vizsgék, dgazati alapvizsgdk megszervezéséért és lebonyolitasaért,

o felel az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzéséért, az intézményi
mindségiranyitasi rendszer kidolgozasaért és mikodtetéséért,

o felel az oktatéi- ¢és alkalmazotti testiilet szakmai jogkorébe tartozo dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e betartja és betartatja az oktatdok etikai normait,

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

e feladata az intézményében inditandé agazatok, szakméik és az ehhez kapcsolodo
osztalyok eldkészitésében és meghatarozasaban egylittmiikodni a Centrummal,

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

e részt vesz a tanuldbaleset megeldzését célzo intézményi eljarasrendek kialakitasdban

e az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak, annak akadalyoztatisa esetén a féigazgatonak ¢€s a kancellarnak,

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

e gondoskodik a szakképzé intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl, a helyettesitések kiirasarol,

e iranyitja a helyi szakmai tankonyvjegyzék 6sszeallitasat és a tankonyvek megrendelését,
atadasat, az ingyenes tankonyvjuttatast; az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatban a
szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével a sziikséges dontéseket

meghozza,
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e vezeti a jogszabalyban el&irt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-
STAT , ISZIIR), és felel tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

o felelds a pdlyaorientacidés ¢és az iskolai marketing miikddtetéséért és az ehhez
kapcsolodo rendezvények szervezéséért, online szakmai feliiletek ellendrzéséért,

e clvégzi mindazon, munkakorével Osszefiiggd feladatokat, melyekre kdzvetlen felettese
utasitja.

e Feladatai a MIR intézményi miikodtetése soran:

e a fenntart6 altal jovahagyott MIR leirds tartalmdnak megismerése és a benne foglalt
szabalyozasok szerinti napi tevékenység végzése (pl. szabalyozott folyamatok szerinti
munkavégzeés),

e részvétel

e adatok gylijtésében és szolgaltatdsaban, kiilonds tekintettel az onértékelési folyamat
sikeres megvalositasara,

e partneri mérések lebonyolitasdban,

e a dontésekben,

e ac¢lok meghatarozasaban,

e afejlesztések megvalositasaban.

ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 titoktartasra kotelezett, ennek értelmében koteles a munkaja soran tudomasara
jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomaéséara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara ¢€s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.
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Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

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

Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak aldirdsa

A fentieket tudomésul vettem, magamra nézve kdotelezOnek ismerem el €s maradéktalanul

teljesitem.

Alkalmazott aldirasa

Visszavonva:
Szeged, ........¢&V ..ot hénap ..... nap

igazgato
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Iktatészam:

Munkakori leiras

Személyi adatok:

Név:

Munkakor megnevezése:  gazdasagi csoportvezetd

FEOR szam: 1411

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

pénziigyi- szamviteli iligyintéz6, és vagy mérlegképes konyveld, és/vagy felsofoku

pénziigyi szamviteli végzettség

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

a Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja a szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan
Kozvetlen felettesei:

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

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:

Szakképzésrol szold 2011.évi SZkt. 127.§ (5) bekezdése,

Kjt. 25/A-25/C.§-a,

Munka Torvénykonyve,

A tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl szolo
2019. évi CXXII. torvény

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:
az iskoldban dolgoz6 nem oktatd 1étszam (személyligy, gazdasagi dolgozo, lizemeltetési

dolgozd, takarito, udvaros)

Helyettesités rendje:

Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.



\G

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum

6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.

Munkaido, munkarend: heti 40 ora

munkanapokon hétfo — csiitortok 8:00 — 16:30
péntek 8:00 — 14:00

jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.

Feladat-és hataskore:

Iranyitja, szervezi, ellen6rzi a Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
gazdalkodasat, feladatat az iskola igazgatojanak, igazgatohelyettesének megbizasa
szerint, a Szegedi Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdjének, Kancellarjanak
kozvetlen irdnyitasa mellett. Munk4jat koteles a gazdalkodéasra vonatkozo hatalyos
jogszabalyok, el6irasok, Szegedi SZC irdnymutatdsanak, eljarasrendjeinek
figyelembevételével végezni.

Megszervezi, iranyitja az intézmény miikodtetési, lizemeltetési, beszerzési
feladatait.

Alairasi jogosultsaggal rendelkezik a Centrum belsd szabalyzataiban foglaltak

szerint.

Egyiittmiikodik a Szegedi SZC dolgozdival, munkdjahoz kapcsolddod

szervezetekkel.

Felel6s:

a szabalyszerli felhasznalas biztositasaért, a Szegedi SZC eljarasrendjeiben és

szabalyzataiban foglalt el6irdsok betartasaért, betartatasaért,
a kozbeszerzési, beszerzési eloirasok betartasaért,

az  adatszolgaltatdsi  kotelezettségek  hataridére  torténd  teljesitésért,

adatszolgaltatas valodisagéaért, az adatszolgaltatasok tartalmanak ellendrzéséért,

a naprakész vezetdi informacids rendszer mikodtetéséért, sziikség szerint

javaslatot tesz annak modositasara,

a személyiigyi, munkaiigyi feladatok szabalyszert ellatasaért,
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a személyi juttatdsok ¢és hozza kapcsolédd dokumentumok folyamatos
ellendrzéséért €s hataridoben torténd szamfejtéséért,

a szabdlyszerii eszkdz-, készlet-, anyagnyilvantartdsok naprakész vezetésének
biztositdsaért, nyilvantartasok Szegedi SZC-vel torténd egyezdségéért, az
eltérések egyeztetéséért,

a selejtezés, leltarozds megszervezéséért, annak szabalyszerii végrehajtasaért,
Szegedi SZC eszkdznyilvantartojaval torténd egyeztetésért a Kancellar és

gazdasagi vezetO utasitdsa szerint,

az intézmény gazdalkoddsidra vonatkozd belsé szabdlyzatok, eljardsrendek

kialakitasaért, elkészitéséért, gondoskodik azok aktualizaldsarol.

Feladata:

analitikus  nyilvantartasok  vezetése vezetdi intézményi informaciok
kialakitasahoz,
hatékony, ésszert, takarékos gazdalkodas biztositasa,

éves beszerzési terv, munkaterv elkészitése, hozzéd tartozd koltségek nyomon

kovetése, beszerzési eljarasok koordinalasa,

hazai ¢s nemzetkozi projektekkel, Osztondijakkal, egyéb tamogatasokkal
kapcsolatos koltségvetési tervek, pénziigyi beszamolok nyomon kovetése, azok
teljesitésének figyelése, koltségvetési terv szerinti felhasznalas biztositasa,

hazai és nemzetkdzi projektek, Osztondijak, egyéb tamogatasok tekintetében a
Szegedi SZC kapcsolattartojaval torténd egyiittmiikddés, egyeztetes,

javaslatot tenni kozvetlen aldrendelt dolgozok kivalasztasara, munkavallald
elismerésére, fegyelmezd intézkedésre,

az intézményi palydzatokrol, tdmogatdsokrdl naprakész nyilvantartast vezet,
palyazati anyagot pénziigyi és gazdasagi szempontbol ellendrzi, véleményezi
alarendelt munkavallalok szabadsagolasi tervét,

intézményi szerzddéstervezetek elkészitése, bevételek teljesiilésének biztositasa,
fizetési felszolitdsok megoldasdban kommunikéacios kdzremiikddés, a bevételek
beszedése a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint,

részt vesz a munkakori leirasok elkészitésében,
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e a Szegedi SZC részére bekiildott szerzddések, kifizetéshez kapcsolddod szamlék,
arajanlatok, igénybejelentok, egyéb dokumentumok folyamatos ellendrzése, azok
szabalyszerl kitoltésének biztositasa,

e munka- ¢s tlizvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa,

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

e tudomasara jutott munkajaval 6sszefliggd szabalytalansagrol, jogsértésrol koteles

tajékoztatni feletteseit,

e cllatja mindazon feladatokat, melyekkel kozvetlen 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
tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara
¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi

és tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hatarido:

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

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirdsa



A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra

nézve kotelezden betartandonak ismerem el. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

Szeged, ........ €V i hoénap ..... nap

alkalmazott



Iktatészam:

Munkakori leiras — feladatkor-kiegészités

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalo neve:

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Feladatkor megnevezése: Munkakozosség-vezetd — miiszaki munkakozosség

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

A munkakozosség-vezeto alapveto feladatai és kotelességei:

A kibdvitett iskolavezetés tagja.

Figyelemmel kiséri munkako6zossége tagjainak szakmai munkajat, sziikség esetén segiti
és ellendrzi azt.

Javaslatot tesz a munkakozOsségébe tartozd kollégak értékelésére, jutalmazasra,
kitlintetésére, részt vesz az ezzel kapcsolatos dontésben.

Kollégainak bevonasaval az iskola szakmai programja és munkaterve alapjan
Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét, nyomon koveti annak megvaldsitasat
és javaslatot tesz annak modositasara, ellendrzi a feladatok elvégzését és a hataridok
betartasat.

A munkak6zosség szakmai teriiletének megfelelden elkésziti a helyi tantervet és
szlikség szerint modositja azt.

A szakmali teriiletéhez tartozd tanmeneteket szakmai szempontbdl ellendrzi. Feliigyeli
azoknak a helyi tantervhez igazitdsat, az idOaranyos eldrehaladésat, a vizsgatételek
Osszeallitasat, a Szakmai program céljainak és feladatainak megvalositasat.

A munkakdzosség szakmai érdekeinek figyelembevételével koordindlja a szaktanarok
tankonyvvalasztasat, majd a kijelolt hataridore az Osszedllitott listat eljuttatasa az iskola

tankonyvfeleldsének.
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A munkakozosséget érintd vélemény kialakitasa eldtt konzultal a munkak6zosség
tagjaival €s egységes allaspont kialakitasara torekszik.

Javaslatot tesz az online oktatési platformokon (IKK, KRETA DKT) megjelend digitalis
tananyagok alkalmazasara.

Félévkor és a tanév végén a Szegedi Szakképzési Centrum altal kiadott
beszamolosablonnak, illetve az abban megadott szempontoknak megfelelden részletes
beszamolod készit a munkakozosség tevékenységérdl; valamint elkésziti az intézményi
a MIR-martix munkako6zosségére vonatkozo tablazatat.

Félévkor és tanév végén irasban beszdmol az oktatdi testiiletnek a munkakozosség
tevékenyseégérol.

Figyelemmel kiséri a szaktantdrgyi valtozadsokat, a Képzési ¢és Kimeneti
Kovetelmények, illetve a tanulmanyok alatti vizsgdk és a tantervi szabalyozdok
kovetelményeinek esetleges valtozasait. Figyelemmel kiséri a vizsgakdvetelmények
valtozésait. Irdnyitja az egyes tantargyak egységes szakmai kovetelményeinek
kidolgozasat, ellendrzi alkalmazasukat. Munkatarsaival részt vesz a kiillonb6z0 vizsgak
(kiilonbozeti, osztalyozd, javitd-, érettségi, szakmai vizsga, agazati alapvizsga)
elokészitésében, lebonyolitdsdban; szakmai szempontbol ellendrzi a vizsgatételeket.
Szervezési és adminisztrativ feladatok elveégzésével segiti az iskolavezetés munkajat.
Segiti az 0j kollégak beilleszkedését, munkdjat. Megismerteti veliik 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 oraldtogatasokkal, szakmai konzulticioval, hospitalds lehetdségének
biztositasaval segiti a palyakezdd oktatok beilleszkedését.

Modszertani szaktargyi értekezleteket, bemutatd foglalkozéasokat szervez.

Az iskola vezetésével ¢€s kollégaival eldre egyeztetve az intézmény mindségiranyitasi
¢és teljesitményértékelési elvei alapjan szaktantargyi 6rdkat latogat munkakozossége
minden tagjandl tanévente minimum 1 alkalommal. Az intézmény fejlesztési tervében
a horizontélis tanulast segité célu oktatoként tanévenként 2 kdotelezd oralatogatast
oralatogatasi jegyzOkonyveket és a hozzdjuk tartozo, az oktatok altal készitett
oOraterveket Osszesiti.

Bemutato ordkat szervez (pl. a nyilt napokon).
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Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (Szakmai program, Szervezeti és
Miikédési  Szabalyzat, Héazirend) korszeriisitésében, a benniikk foglaltak
végrehajtasaban.

Segiti és ellenérzi az iskolai programok, versenyek szervezését, lebonyolitasat,
koordinalja, feliigyeli a tanulok tanulmanyi versenyre nevezését és felkészitését.

A munkakozossége illetékességi korébe tartozo iskolai szintli rendezvényeket
(témahetek, vilagnapok) megszervezi, segiti €s ellendrzi a munkakozosség munkajat,
illetve sziikség esetén mas munkakozosségek tagjainak bevonasaval ezeket a
tevékenységeket koordindlja.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart munkakdzdssége tagjaival és a tobbi
munkako6zdsség-vezetovel.

Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozo szaktargyak vagy tevékenységekhez
szlikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Figyelemmel kiséri a szakmai felszerelések, el6addtermi berendezések szabdlyszerti
hasznalatat, koordinalja az eszkdzfejlesztést.

Evente osszefoglalé elemzést készit a munkakozosség tevékenységérél. Félévkor és
tanév végén ¢értekezleten beszdmol az oktatdr testiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol, majd az irasban is kozzéteszi a testiilet szamara.

Aktivan részt vesz az iskola beiskoldzasi és palyaorientacios tevékenységében, az
iskolamarketingben.

Kozremiikodik az iskolai rendezvények megszervezésében, az iskolai hagyomanyok
apolasaban.

Az éves iskolai munkatervben foglaltak szerint megtervezi és elkésziti az iskolai szintli
rendezvények, megemlékezések, linnepségek miisorat, illetve azok relevans részét a
munkakozdsség, illetve sziikség esetén mas munkakozosségek tagjainak bevonasaval,
illetve ezeket a tevékenységeket koordinalja.

Aktiv szerepet vallal az intézmény palyazati tevekénységében.

A tanul6i kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanuldk tudés- és képességszintjét.
Irdnyitja a tantargyi mérést, kozremiikddik az iskolai mérések megszervezésében. Az

orszagos mérések eredményeit értékeli, megvitatja a munkakdzosség tagjaival és a
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vezetoséggel. Az eredményekrdl tajékoztatja az oktatoi testiiletet, javaslatot tesz a
felzarkodztatasra €s a tehetséggondozasra.

Figyelemmel kiséri a vizsgakovetelmények valtozasait. Irdnyitja az egyes tantargyak
egységes szakmai kovetelményeinek kidolgozasat, ellendrzi alkalmazésukat.
Munkatérsaival részt vesz a kiilonbozé vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitod-,
érettségi. szakmai vizsga, agazati alapvizsga) elokészitésében, lebonyolitasaban;
szakmai szempontbol ellendrzi a vizsgatételeket.

Részt vesz az intézmény nemzetkdzi kapcesolatainak szervezésében.

A kibdvitett vezetdségi tiléseken képviseli munkakozosségének érdekeit, beszamol
annak munkdjar6l, tovéabbitja a felmeriild problémakat, kéréseket; tovéabbitja a
munkak6zosség tagjai felé a kiilsé felhivasokat, tajékoztat az aktualis programokrol.
Az iskolavezetés szadmara adatokat szolgaltat a hozza tartozé6 munkateriiletrol.

Alkotd egyiittmiikodést valosit meg a sziiléi kozosséggel és az iskolai
munkakozosségekkel.

A tanév sordn legalabb 2 (sziikség szerint tobb) alkalommal munkakozosségi
értekezletet tart, ahol a kollégakat tdjékoztatja a munkakozdsség aktualis feladatair6l,
értékeli a munkakozosség altal elvégzett munkat. Az értekezletrdl irdsos osszefoglalot
készit, melyet eljuttat az iskolavezetésnek.

Koordinalja a munkakozdsség tagjainak tovabbképzését, megszervezi a szakmai
tapasztalatok atadasat. Figyelemmel kiséri az IKK feliiletén (otr-rendszer) megjelend

képzéseket és webinariumokat.

A munkakozosség-vezeto feladatai kiilonosen

Szakmai szempontbo6l ellendrzi a szakmai vizsgék és azok projektfeladatainak
Osszeallitasat.

Részt vesz a portfoliok tartalmi és formai ellendrzésében.

Részt vesz az 4dgazati alapvizsga feladatsoranak kidolgozasdban és lebonyolitasaban.
Iranyitja az egyes tantargyak egységes szakmai kdvetelményeinek kidolgozasat,
ellendrzi alkalmazasukat.

Munkatérsaival részt vesz a kiilonboz6 vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitod-, év
végi, érettségi, szakmai, agazati alapvizsga) elokészitésében, lebonyolitasaban;

szakmai szempontbol ellendrzi a vizsgatételeket.
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A munkak6zosség szakmai érdekeinek figyelembevételével koordinalja a szaktanarok
tankonyvvalasztasat, illetve szakmai informatika hatteri szoftverek beszerzésére tesz
javaslatot.

A szakmai oktatok, szakoktatok helyettesitésére javaslatot tesz, és azt tovabbitja az
iskolavezetésnek.

Koordinélja az 4gazati alapoktatasban és a szakmai oktatdsban az egy tantargyat
kozosen oktatok kozotti tananyagfelosztast, segiti és ellendrzi az egyiittmiikodésiiket.
Figyelemmel kiséri az dgazati alapvizsgara és a szakmai vizsgara késziild osztalyok
szakmai elémenetelét, a projektfeladatok megvalosulasat.

Figyelemmel kiséri a vizsgakovetelmények valtozasait. Iranyitja az egyes tantargyak
egységes szakmai kovetelményeinek kidolgozasat, ellenérzi alkalmazésukat.
Munkatarsaival részt vesz a kiilonbozd vizsgdk (kiilonbozeti, osztilyozo, javito-,
érettségi, szakmai vizsga, agazati alapvizsga) elOkészitésében, lebonyolitdsaban;
szakmai szempontbol ellendrzi a vizsgatételeket.

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

A felnéttek szakmai oktatasdban oktatd munkatarsak és képzésfeleldsok munkéjat
figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi.

A kiils6 szakmai 6raadok munkajat segiti és ellendrzi.

Nyomon kdveti a végzds tanulok szakiranyu felsdfokt tovabbtanulasi torekvéseit,
koordinélja a felsdoktatasi intézmények palyaorientacios rendezvényein vald tanuloi
részvételt.

Kapcsolatot tart az épitdipari technikumok szakmai vezetésével, (Gydr, Békéscsaba),
illetve a felsdoktatasi intézményekkel (Pécs, Budapest Ybl féiskola, BME) oktatoival

¢s iskolankban végzett tanuloival.

A munkakozosség-vezeto hataskore

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi munkakozossége tagjainak szakmai munkdjat, és
javaslatot tehet a munkajuk mindsitésére.

A munkak6zosségéhez tartozd oktatok szamara feladatokat adhat ki, melyek
végrehajtasat ellendrzi  és értékeli; ¢és ennek eredményérdl beszamol az

iskolavezetésnek.
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e Kollégainak bevonasaval javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a felzarkoztato,
tehetséggondozo ¢€s érettségire, versenyekre felkészitd orak megszervezésére, a tandran
kiviili foglalkozasok oraszdmanak elosztasara.

e Az altala vezetett munkakdzosséget érintd kérdésekben allasfoglalasaval, javaslataval
segiti az iskola miikddését €s iranyitasat.

e Javaslatot tesz a konyvtarfejlesztésre és beszerzésre.

e Az iskolai palyazatokat véleményezheti.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.
ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A feladatkor-kiegészités az alairds napjan 1ép hatidlyba, a munkak6zdsség-vezetoi
tobbletfeladat-megallapodasban megjel6lt hatdrozott idére vagy visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirasa

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

Datum:

Alkalmazott alairasa
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Iktatészam:

Munkakori leiras — feladatkor-kiegészités

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Feladatkor megnevezése: Munkakozosség-vezetd — human munkak6zosség

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

A munkakozosség-vezeto alapveto feladatai és kotelességei:

A kibdvitett iskolavezetés tagja.

Figyelemmel kiséri munkako6zossége tagjainak szakmai munkajat, sziikség esetén segiti
és ellendrzi azt.

Javaslatot tesz a munkakozOsségébe tartozd kollégadk értékelésére, jutalmazasra,
kitlintetésére, részt vesz az ezzel kapcsolatos dontésben.

Kollégainak bevonasaval az iskola pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan
Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét, nyomon koveti annak megvaldsitasat
¢s javaslatot tesz annak modositasara, ellendrzi a feladatok elvégzését és a hataridok
betartasat.

A munkakozOsség szakmai terliletének megfelelden elkésziti a helyi tantervet és
szlikség szerint modositja azt.

A szakmai teriiletéhez tartozé tanmeneteket szakmai szempontbol ellendrzi. Feliigyeli
azoknak a helyi tantervhez igazitasat, az iddaranyos elérehaladésat, a vizsgatételek

Osszeallitasat, a Szakmai program céljainak és feladatainak megvalositasat.
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A munkako6zosség szakmai érdekeinek figyelembevételével koordinalja a szaktanarok
tankonyvvalasztasat, majd a kijeldlt hataridore az 6sszeallitott listat eljuttatasa az iskola
tankonyvfeleldsének.

A munkakozosséget érintd vélemény kialakitasa eldtt konzultdl a munkakozdsség
tagjaival és egységes allaspont kialakitasara torekszik.

Javaslatot tesz az online oktatési platformokon (IKK, KRETA DKT) megjelend digitalis
tananyagok alkalmazaséra.

Félévkor és a tanév végén a Szegedi Szakképzési Centrum altal kiadott
beszamolosablonnak, illetve az abban megadott szempontoknak megfeleléen részletes
beszamolo6 készit a munkakozosség tevékenységérdl; valamint elkésziti az intézmény a
MIR-mértix munkakozosségére vonatkozé tdblazatat.

Félévkor és tanév végén irasban beszdmol az oktatdi testiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol.

Figyelemmel kiséri a szaktantargyi valtozasokat, a képzési és kimeneti kdovetelmények,
illetve a tanulmanyok alatti vizsgak és a tantervi szabalyozdok kovetelményeinek
esetleges valtozasait.

Szervezési és adminisztrativ feladatok elvégzésével segiti az iskolavezetés munkajat.
Segiti az ) kollégak beilleszkedését, munkdjat. Megismerteti veliik az iskola helyi
tantervét, Szakmai programjat, felhivja figyelmiiket a specidlis teriiletekre, az értékelési
elvekre, a szdmonkérés formaira. Sziikség szerint a tapasztalt kollégak koziil mentort
kér fel, aki oralatogatasokkal, szakmai konzultacidval, hospitdlds lehetdségének
biztositasaval segiti a palyakezd6 oktatok beilleszkedését.

Modszertani szaktargyi értekezleteket, bemutato foglalkozasokat szervez.

Az iskola vezetésével és kollégaival eldre egyeztetve az intézmény mindségiranyitasi
és teljesitményértékelési elvei alapjan szaktantargyi orakat latogat munkakozossége
minden tagjandl tanévente minimum 1 alkalommal. Az intézmény fejlesztési tervében
a horizontalis tanulast segitd céli oktatoként tanévenként 2 kotelezd oralatogatast
Oralatogatasi jegyzOkonyveket és a hozzajuk tartozd, az oktatok altal készitett
oOraterveket Osszesiti.

Bemutat6 orékat szervez (pl. a nyilt napokon).
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Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (Szakmai program, Szervezeti és
Miikédési  Szabalyzat, Héazirend) korszeriisitésében, a benniikk foglaltak
végrehajtasaban.

Segiti és ellenérzi az iskolai programok, versenyek szervezését, lebonyolitasat,
koordinalja, feliigyeli a tanulok tanulmanyi versenyre nevezését és felkészitését.

A munkakozossége illetékességi korébe tartozo iskolai szintli rendezvényeket
(témahetek, vilagnapok) megszervezi, segiti €s ellendrzi a munkakozosség munkajat,
illetve sziikség esetén mas munkakozosségek tagjainak bevonasaval ezeket a
tevékenységeket koordindlja.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart munkakdzdssége tagjaival és a tobbi
munkako6zdsség-vezetovel.

Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozo szaktargyak vagy tevékenységekhez
szlikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Figyelemmel kiséri a szakmai felszerelések, el6addtermi berendezések szabdlyszerti
hasznalatat, koordinalja az eszkdzfejlesztést.

Evente osszefoglalé elemzést készit a munkakozosség tevékenységérél. Félévkor és
tanév végén ¢értekezleten beszdmol az oktatdr testiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol, majd az irasban is kozzéteszi a testiilet szamara.

Aktivan részt vesz az iskola beiskoldzasi és palyaorientacios tevékenységében, az
iskolamarketingben.

Kozremiikodik az iskolai rendezvények megszervezésében, az iskolai hagyomanyok
apolasaban.

Az éves iskolai munkatervben foglaltak szerint megtervezi és elkésziti az iskolai szintli
rendezvények, megemlékezések, linnepségek miisorat, illetve azok relevans részét a
munkakozdsség, illetve sziikség esetén mas munkakozosségek tagjainak bevonasaval,
illetve ezeket a tevékenységeket koordinalja.

Aktiv szerepet vallal az intézmény palyazati tevekénységében.

A tanul6i kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanuldk tudés- és képességszintjét.
Irdnyitja a tantargyi mérést, kozremiikddik az iskolai mérések megszervezésében. Az

orszagos mérések eredményeit értékeli, megvitatja a munkakdzosség tagjaival és a
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vezetoséggel. Az eredményekrdl tajékoztatja az oktatoi testiiletet, javaslatot tesz a
felzarkodztatasra €s a tehetséggondozasra.

Figyelemmel kiséri a vizsgakovetelmények valtozasait. Irdnyitja az egyes tantargyak
egységes szakmai kovetelményeinek kidolgozasat, ellendrzi alkalmazésukat.
Munkatérsaival részt vesz a kiilonbozé vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitod-,
érettségi, szakmai vizsga, agazati alapvizsga) elokészitésében, lebonyolitasaban;
szakmai szempontbol ellendrzi a vizsgatételeket.

Részt vesz az intézmény nemzetkdzi kapcesolatainak szervezésében.

A kibdvitett vezetdségi tiléseken képviseli munkakozosségének érdekeit, beszamol
annak munkdjar6l, tovéabbitja a felmeriild problémakat, kéréseket; tovéabbitja a
munkak6zosség tagjai felé a kiilsé felhivasokat, tajékoztat az aktualis programokrol.
Az iskolavezetés szadmara adatokat szolgaltat a hozza tartozé6 munkateriiletrol.

Alkotd egyiittmikodést valosit meg a sziiloi kozosséggel és az iskolai
munkakozosségekkel.

A tanév sordn legalabb 2 (sziikség szerint tobb) alkalommal munkakozosségi
értekezletet tart, ahol a kollégakat tdjékoztatja a munkakozdsség aktualis feladatair6l,
értékeli a munkakozosség altal elvégzett munkat. Az értekezletrdl irdsos osszefoglalot
készit, melyet eljuttat az iskolavezetésnek.

Koordinalja a munkakozdsség tagjainak tovabbképzését, megszervezi a szakmai
tapasztalatok atadasat. Figyelemmel kiséri az IKK feliiletén (otr-rendszer) megjelend

képzéseket és webinariumokat.

A munkakozosség-vezeto feladatai kiilonosen

Kozremiikodik az osztalyszintli konyvtari 6rak megszervezésében és lebonyolitasaban.
Segiti és ellendrzi a didkok szamaéra szervezett iskolai €s iskolan kiviili kulturalis

programok (szinhdz-, mizeumlatogatas stb.) megszervezéseét.

A munkakozosség-vezeto hataskore

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi munkakozdssége tagjainak szakmai munkdjat, és
javaslatot tehet a munkajuk mindsitésére.

A munkak6zosségéhez tartozd oktatok szamara feladatokat adhat ki, melyek
végrehajtasat ellendérzi  és értékeli; ¢és ennek eredményérdl beszamol az

1skolavezetésnek.
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e Kollégainak bevonasaval javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a felzarkoztato,
tehetséggondozo ¢€s érettségire, versenyekre felkészitd orak megszervezésére, a tandran
kiviili foglalkozasok oraszdmanak elosztasara.

e Az altala vezetett munkakdzosséget érintd kérdésekben allasfoglalasaval, javaslataval
segiti az iskola miikddését €s iranyitasat.

e Javaslatot tesz a konyvtarfejlesztésre és beszerzésre.

e Az iskolai palyazatokat véleményezheti.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.
Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A feladatkor-kiegészités az aldirds napjan 1ép hatdlyba, a munkak6zdsség-vezetdi

tobbletfeladat-megallapodasban megjel6lt hatdrozott idére vagy visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirasa

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul

teljesitem.

Datum:

Alkalmazott alairasa

124



Iktatészam:

Munkakori leiras — feladatkor-kiegészités

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalo neve:

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Feladatkor megnevezése: Munkakozosség-vezetd — kreativ munkak6zosség

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

A munkakozosség-vezeto alapveto feladatai és kotelességei:

A kibdvitett iskolavezetés tagja.

Figyelemmel kiséri munkak6zossége tagjainak szakmai munkajat, sziikség esetén segiti
és ellendrzi azt.

Javaslatot tesz a munkakozdsségeébe tartozd kollégak értékelésére, jutalmazasra,
kitlintetésére, részt vesz az ezzel kapcsolatos dontésben.

Kollégainak bevonasaval az iskola pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan
Osszeallitja a munkak6zosség éves munkatervét, nyomon koveti annak megvaldsitasat
¢s javaslatot tesz annak modositasara, ellendrzi a feladatok elvégzését és a hataridok
betartasat.

A munkakozOsség szakmai terliletének megfelelden elkésziti a helyi tantervet és
sziikség szerint modositja azt.

A szakmai teriiletéhez tartozé tanmeneteket szakmai szempontbol ellendrzi. Feliigyeli
azoknak a helyi tantervhez igazitasat, az iddaranyos elérehaladésat, a vizsgatételek

Osszeallitasat, a Szakmai program céljainak €s feladatainak megvalositasat.
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A munkako6zosség szakmai érdekeinek figyelembevételével koordinalja a szaktanarok
tankonyvvalasztasat, majd a kijeldlt hataridore az 6sszeallitott listat eljuttatasa az iskola
tankonyvfeleldsének.

A munkakozosséget érintd vélemény kialakitasa eldtt konzultdl a munkakozdsség
tagjaival és egységes allaspont kialakitasara torekszik.

Javaslatot tesz az online oktatési platformokon (IKK, KRETA DKT) megjelend digitalis
tananyagok alkalmazaséra.

Félévkor és a tanév végén a Szegedi Szakképzési Centrum altal kiadott
beszamolosablonnak, illetve az abban megadott szempontoknak megfeleléen részletes
beszamolo6 készit a munkakozosség tevékenységérdl; valamint elkésziti az intézmény a
MIR-mértix munkakozosségére vonatkozé tdblazatat.

Félévkor és tanév végén irasban beszdmol az oktatdi testiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol.

Figyelemmel kiséri a szaktantargyi valtozasokat, a képzési és kimeneti kdovetelmények,
illetve a tanulmanyok alatti vizsgak és a tantervi szabalyozdok kovetelményeinek
esetleges valtozasait.

Szervezési és adminisztrativ feladatok elvégzésével segiti az iskolavezetés munkajat.
Segiti az ) kollégak beilleszkedését, munkdjat. Megismerteti veliik az iskola helyi
tantervét, Szakmai programjat, felhivja figyelmiiket a specidlis teriiletekre, az értékelési
elvekre, a szdmonkérés formaira. Sziikség szerint a tapasztalt kollégak koziil mentort
kér fel, aki oralatogatasokkal, szakmai konzultacidval, hospitdlds lehetdségének
biztositasaval segiti a palyakezd6 oktatok beilleszkedését.

Modszertani szaktargyi értekezleteket, bemutato foglalkozasokat szervez.

Az iskola vezetésével és kollégaival eldre egyeztetve az intézmény mindségiranyitasi
és teljesitményértékelési elvei alapjan szaktantargyi orakat latogat munkakozossége
minden tagjandl tanévente minimum 1 alkalommal. Az intézmény fejlesztési tervében
a horizontalis tanulast segitd céli oktatoként tanévenként 2 kotelezd oralatogatast
Oralatogatasi jegyzOkonyveket és a hozzajuk tartozd, az oktatok altal készitett
oOraterveket Osszesiti.

Bemutat6 orékat szervez (pl. a nyilt napokon).
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Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (Szakmai program, Szervezeti és
Miikédési  Szabalyzat, Héazirend) korszeriisitésében, a benniikk foglaltak
végrehajtasaban.

Segiti és ellenérzi az iskolai programok, versenyek szervezését, lebonyolitasat,
koordinalja, feliigyeli a tanulok tanulmanyi versenyre nevezését és felkészitését.

A munkakozossége illetékességi korébe tartozo iskolai szintli rendezvényeket
(témahetek, vilagnapok) megszervezi, segiti €s ellendrzi a munkakozosség munkajat,
illetve sziikség esetén mas munkakozosségek tagjainak bevonasaval ezeket a
tevékenységeket koordindlja.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart munkakdzdssége tagjaival és a tobbi
munkako6zdsség-vezetovel.

Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozo szaktargyak vagy tevékenységekhez
szlikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Figyelemmel kiséri a szakmai felszerelések, el6addtermi berendezések szabdlyszerti
hasznalatat, koordinalja az eszkdzfejlesztést.

Evente osszefoglalé elemzést készit a munkakozosség tevékenységérél. Félévkor és
tanév végén ¢értekezleten beszdmol az oktatdr testiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol, majd az irasban is kozzéteszi a testiilet szamara.

Aktivan részt vesz az iskola beiskoldzasi és palyaorientacios tevékenységében, az
iskolamarketingben.

Kozremiikodik az iskolai rendezvények megszervezésében, az iskolai hagyomanyok
apolasaban.

Az éves iskolai munkatervben foglaltak szerint megtervezi és elkésziti az iskolai szintli
rendezvények, megemlékezések, linnepségek miisorat, illetve azok relevans részét a
munkakozdsség, illetve sziikség esetén mas munkakozosségek tagjainak bevonasaval,
illetve ezeket a tevékenységeket koordinalja.

Aktiv szerepet vallal az intézmény palyazati tevekénységében.

A tanul6i kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanuldk tudés- és képességszintjét.
Irdnyitja a tantargyi mérést, kozremiikddik az iskolai mérések megszervezésében. Az

orszagos mérések eredményeit értékeli, megvitatja a munkakdzosség tagjaival és a
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vezetoséggel. Az eredményekrdl tajékoztatja az oktatoi testiiletet, javaslatot tesz a
felzarkodztatasra €s a tehetséggondozasra.

e Figyelemmel kiséri a vizsgakdvetelmények valtozasait. Iranyitja az egyes tantargyak
egységes szakmai kovetelményeinek kidolgozasat, ellendrzi alkalmazésukat.
Munkatérsaival részt vesz a kiilonbozé vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitod-,
érettségi, szakmai vizsga, agazati alapvizsga) elokészitésében, lebonyolitasaban;
szakmai szempontbol ellendrzi a vizsgatételeket.

e Részt vesz az intézmény nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében.

e A kibdvitett vezetoségi liléseken képviseli munkakozosségének érdekeit, beszamol
annak munkdjar6l, tovéabbitja a felmeriild problémakat, kéréseket; tovéabbitja a
munkak6zosség tagjai felé a kiilsé felhivasokat, tajékoztat az aktualis programokrol.

e Az iskolavezetés szdmara adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrol.

o Alkotd egyiittmikodést valosit meg a sziiloi kozosséggel ¢és az iskolai
munkakozosségekkel.

e A tanév soran legalabb 2 (sziikség szerint tobb) alkalommal munkakdzosségi
értekezletet tart, ahol a kollégakat tdjékoztatja a munkakozdsség aktualis feladatair6l,
értékeli a munkakozosség altal elvégzett munkat. Az értekezletrdl irdsos osszefoglalot
készit, melyet eljuttat az iskolavezetésnek.

e Koordindlja a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, megszervezi a szakmai
tapasztalatok atadasat. Figyelemmel kiséri az IKK feliiletén (OTR rendszer) megjelend

képzéseket és webinariumokat.

A munkakozosség-vezeto feladatai kiilonosen

e Szakmai szempontbdl ellendrzi a szakmai vizsgdk €s azok projektfeladatainak
Osszeallitasat.

e Részt vesz a portfoliok tartalmi és formai ellenérzésében.

e Részt vesz az dgazati alapvizsga feladatsoranak kidolgozéasaban €s lebonyolitdsaban.

e Irdnyitja az egyes tantargyak egységes szakmai kovetelményeinek kidolgozasat,

ellendrzi alkalmazasukat.
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Munkatarsaival részt vesz a kiilonboz6 vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitod-, év
végi, érettségi, szint, szakmai, dgazati alapvizsga) elokészitésében, lebonyolitasaban;
szakmai szempontbdl ellendrzi a vizsgatételeket.

A munkak6zosség szakmai érdekeinek figyelembevételével koordindlja a szaktanarok
tankonyvvalasztasat, illetve szakmai informatika hatter(i szoftverek beszerzésére tesz
javaslatot.

A szakmai oktatok, szakoktatok helyettesitésére javaslatot tesz, €s azt tovabbitja az
iskolavezetésnek.

Koordindlja az 4gazati alapoktatasban és a szakmai oktatasban az egy tantargyat
kozosen oktatok kozotti tananyagfelosztast, segiti és ellendrzi az egyiittmiikddésiiket.
Figyelemmel kiséri az 4gazati alapvizsgara ¢és a szakmai vizsgara késziild osztalyok
szakmai elémenetelét, a projektfeladatok megvalosulasat.

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

Az esti munkarendben oktatd munkatarsak €s képzésfeleldsok munkdjat figyelemmel
kiséri, segiti és ellendrzi.

A kiils6 szakmai 6raadok munkéd;jat segiti és ellendrzi.

Nyomon kdveti a végz0ds tanulok szakiranyu fels6foku tovabbtanulési torekvéseit,
koordinalja a felsdoktatasi intézmények palyaorientacios rendezvényein valo tanuloi
részvételt.

Kapcsolatot tart a kreativ technikumok szakmai vezetésével, illetve a Moholy-Nagy

Miivészeti Egyetem (MOME) tamogat6 csoportjaval.

A munkakozosség-vezeto hataskore

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi munkakdzossége tagjainak szakmai munkdjat, és
javaslatot tehet a munkajuk mindsitésére.

A munkakodzosségéhez tartozd oktatok szamdra feladatokat adhat ki, melyek
végrehajtasat ellendrzi és értékeli; és ennek eredményérdl beszamol az
iskolavezetésnek.

Kollégainak bevonasaval javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a felzarkdztato,
tehetséggondozo ¢és érettségire, versenyekre felkészitd orak megszervezésére, a tandran

kiviili foglalkozdsok 6éraszamanak elosztasara.
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e Az altala vezetett munkakozosséget érintd kérdésekben allasfoglaldsaval, javaslataval
segiti az iskola mikodését €s iranyitasat.

e Javaslatot tesz a konyvtarfejlesztésre és beszerzésre.

e Az iskolai palyazatokat véleményezheti.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A feladatkor-kiegészités az alairds napjan 1ép hatidlyba, a munkak6zdsség-vezetdi

tobbletfeladat-megallapodasban megjel6lt hatdrozott idére vagy visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem €és maradéktalanul

teljesitem.

Datum:

Alkalmazott alairasa
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Iktatészam:

Munkakori leiras — feladatkor-kiegészités

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Feladatkor megnevezése: Munkakozosség-vezetd — idegen nyelvi munkakozosség

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

A munkakozosség-vezeto alapveto feladatai és kotelességei:

A kibdvitett iskolavezetés tagja.

Figyelemmel kiséri munkako6zossége tagjainak szakmai munkajat, sziikség esetén segiti
és ellendrzi azt.

Javaslatot tesz a munkakozOsségébe tartozd kollégadk értékelésére, jutalmazasra,
kitlintetésére, részt vesz az ezzel kapcsolatos dontésben.

Kollégainak bevonasaval az iskola pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan
Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét, nyomon koveti annak megvaldsitasat
¢s javaslatot tesz annak modositasara, ellendrzi a feladatok elvégzését és a hataridok
betartasat.

A munkakozOsség szakmai terliletének megfelelden elkésziti a helyi tantervet és
szlikség szerint modositja azt.

A szakmai teriiletéhez tartozé tanmeneteket szakmai szempontbol ellendrzi. Feliigyeli
azoknak a helyi tantervhez igazitasat, az iddaranyos elérehaladésat, a vizsgatételek

Osszeallitasat, a Szakmai program céljainak és feladatainak megvalositasat.
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A munkako6zosség szakmai érdekeinek figyelembevételével koordinalja a szaktanarok
tankonyvvalasztasat, majd a kijeldlt hataridore az 6sszeallitott listat eljuttatasa az iskola
tankonyvfeleldsének.

A munkakozosséget érintd vélemény kialakitasa eldtt konzultdl a munkakozdsség
tagjaival és egységes allaspont kialakitasara torekszik.

Javaslatot tesz az online oktatési platformokon (IKK, KRETA DKT) megjelend digitalis
tananyagok alkalmazaséra.

Félévkor és a tanév végén a Szegedi Szakképzési Centrum altal kiadott
beszamolosablonnak, illetve az abban megadott szempontoknak megfeleléen részletes
beszamolo6 készit a munkakozosség tevékenységérdl; valamint elkésziti az intézmény a
MIR-mértix munkakozosségére vonatkozé tdblazatat.

Félévkor és tanév végén irasban beszdmol az oktatdi testiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol.

Figyelemmel kiséri a szaktantargyi valtozasokat, a képzési és kimeneti kdovetelmények,
illetve a tanulmanyok alatti vizsgak és a tantervi szabalyozdok kovetelményeinek
esetleges valtozasait.

Szervezési és adminisztrativ feladatok elvégzésével segiti az iskolavezetés munkajat.
Segiti az ) kollégak beilleszkedését, munkdjat. Megismerteti veliik az iskola helyi
tantervét, Szakmai programjat, felhivja figyelmiiket a specidlis teriiletekre, az értékelési
elvekre, a szdmonkérés formaira. Sziikség szerint a tapasztalt kollégak koziil mentort
kér fel, aki oralatogatasokkal, szakmai konzultacidval, hospitdlds lehetdségének
biztositasaval segiti a palyakezd6 oktatok beilleszkedését.

Modszertani szaktargyi értekezleteket, bemutato foglalkozasokat szervez.

Az iskola vezetésével és kollégaival eldre egyeztetve az intézmény mindségiranyitasi
és teljesitményértékelési elvei alapjan szaktantargyi orakat latogat munkakozossége
minden tagjandl tanévente minimum 1 alkalommal. Az intézmény fejlesztési tervében
a horizontalis tanulast segitd céli oktatoként tanévenként 2 kotelezd oralatogatast
Oralatogatasi jegyzOkonyveket és a hozzajuk tartozd, az oktatok altal készitett
oOraterveket Osszesiti.

Bemutat6 orékat szervez (pl. a nyilt napokon).
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Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (Szakmai program, Szervezeti és
Miikédési  Szabalyzat, Héazirend) korszeriisitésében, a benniikk foglaltak
végrehajtasaban.

Segiti és ellenérzi az iskolai programok, versenyek szervezését, lebonyolitasat,
koordinalja, feliigyeli a tanulok tanulmanyi versenyre nevezését és felkészitését.

A munkakozossége illetékességi korébe tartozo iskolai szintli rendezvényeket
(témahetek, vilagnapok) megszervezi, segiti €s ellendrzi a munkakozosség munkajat,
illetve sziikség esetén mas munkakozosségek tagjainak bevonasaval ezeket a
tevékenységeket koordindlja.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart munkakdzdssége tagjaival és a tobbi
munkako6zdsség-vezetovel.

Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozo szaktargyak vagy tevékenységekhez
szlikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Figyelemmel kiséri a szakmai felszerelések, el6addtermi berendezések szabdlyszerti
hasznalatat, koordinalja az eszkdzfejlesztést.

Evente osszefoglalé elemzést készit a munkakozosség tevékenységérél. Félévkor és
tanév végén ¢értekezleten beszdmol az oktatdr testiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol, majd az irasban is kozzéteszi a testiilet szamara.

Aktivan részt vesz az iskola beiskoldzasi és palyaorientacios tevékenységében, az
iskolamarketingben.

Kozremiikodik az iskolai rendezvények megszervezésében, az iskolai hagyomanyok
apolasaban.

Az éves iskolai munkatervben foglaltak szerint megtervezi és elkésziti az iskolai szintli
rendezvények, megemlékezések, linnepségek miisorat, illetve azok relevans részét a
munkakozdsség, illetve sziikség esetén mas munkakozosségek tagjainak bevonasaval,
illetve ezeket a tevékenységeket koordinalja.

Aktiv szerepet vallal az intézmény palyazati tevekénységében.

A tanul6i kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanuldk tudés- és képességszintjét.
Irdnyitja a tantargyi mérést, kozremiikddik az iskolai mérések megszervezésében. Az

orszagos mérések eredményeit értékeli, megvitatja a munkakdzosség tagjaival és a
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vezetoséggel. Az eredményekrdl tajékoztatja az oktatoi testiiletet, javaslatot tesz a
felzarkodztatasra €s a tehetséggondozasra.

Figyelemmel kiséri a vizsgakovetelmények valtozasait. Irdnyitja az egyes tantargyak
egységes szakmai kovetelményeinek kidolgozasat, ellendrzi alkalmazésukat.
Munkatérsaival részt vesz a kiilonbozé vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitod-,
érettségi, szakmai vizsga) elOkészitésében, lebonyolitasaban; szakmai szempontbol
ellendrzi a vizsgatételeket.

Részt vesz az intézmény nemzetkdzi kapcesolatainak szervezésében.

A kibdvitett vezetdségi tiléseken képviseli munkakozosségének érdekeit, beszamol
annak munkdjar6l, tovéabbitja a felmeriild problémakat, kéréseket; tovéabbitja a
munkak6zosség tagjai felé a kiilsé felhivasokat, tajékoztat az aktualis programokrol.
Az iskolavezetés szadmara adatokat szolgaltat a hozza tartozé6 munkateriiletrol.

Alkotd egyiittmikodést valosit meg a sziiloi kozosséggel és az iskolai
munkakozosségekkel.

A tanév sordn legalabb 2 (sziikség szerint tobb) alkalommal munkakozosségi
értekezletet tart, ahol a kollégakat tdjékoztatja a munkakozdsség aktualis feladatair6l,
értékeli a munkakozosség altal elvégzett munkat. Az értekezletrdl irdsos osszefoglalot
készit, melyet eljuttat az iskolavezetésnek.

Koordinalja a munkakozdsség tagjainak tovabbképzését, megszervezi a szakmai
tapasztalatok atadasat. Figyelemmel kiséri az IKK feliiletén (OTR rendszer) megjelend

képzéseket és webinariumokat.

A munkakozosség-vezeto feladatai kiilonosen

Aktiv szerepet vallal az intézmény palyazati tevékenységében, kiilonods tekintettel a
nemzetkdzi kapcsolatok dpolasara é€s kialakitasara (Erasmus-programok).

Iranyitja az idegen nyelvi méréseket és csoportba sorolasokat.

A tanuldcsoportok kialakitasahoz csoportnévsorokat ad a nevelési
igazgatohelyettesnek.

Iranyitja az idegen nyelv tanulasahoz kdthetd programok el6készitését és

megtervezését munkakozossége tagjainak bevonasaval.

A munkakozosség-vezeto hataskore

Iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi munkak6zossége tagjainak szakmai munkajat, és

javaslatot tehet a munkajuk mindsitésére.
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A munkakozosségéhez tartozd oktatok szamaéra feladatokat adhat ki, melyek
végrehajtasat ellendrzi és értékeli; ¢és ennek eredményérél beszamol az
iskolavezetésnek.

e Kollégainak bevonésaval javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a felzarkoztato,
tehetséggondozo és érettségire, versenyekre felkészitd 6rak megszervezésére, a tanoéran
kiviili foglalkozasok oraszdmanak elosztasara.

e Az altala vezetett munkakozosséget érintd kérdésekben allasfoglaldsaval, javaslataval
segiti az iskola miikddését €s iranyitasat.

e Javaslatot tesz a konyvtarfejlesztésre és beszerzésre.

e Az iskolai palyazatokat véleményezheti.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.
ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.
Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A feladatkor-kiegészités az alairds napjan 1€p hatdlyba, a munkakdzosség-vezetdi

tobbletfeladat-megallapodasban megjel6lt hatdrozott idére vagy visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem €s maradéktalanul

teljesitem.

Datum:

Alkalmazott aldirasa
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Iktatészam:

Munkakori leiras — feladatkor-kiegészités

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalo neve:

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Feladatkor megnevezése: Munkakdzosség-vezetd — természettudomanyos munkak6zdsség

(redl)

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

A munkakozosség-vezeto alapveto feladatai és kotelességei:

A kibdvitett iskolavezetés tagja.

Figyelemmel kiséri munkak6zossége tagjainak szakmai munkajat, sziikség esetén segiti
és ellendrzi azt.

Javaslatot tesz a munkakozdsségeébe tartozd kollégak értékelésére, jutalmazasra,
kitlintetésére, részt vesz az ezzel kapcsolatos dontésben.

Kollégainak bevonasaval az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan
Osszeallitja a munkak6zosség éves munkatervét, nyomon koveti annak megvaldsitasat
és javaslatot tesz annak modositasara, ellendrzi a feladatok elvégzését és a hataridok
betartasat.

A munkak6zosség szakmai teriiletének megfelelden elkésziti a helyi tantervet és
sziikség szerint modositja azt.

A szakmali teriiletéhez tartozd tanmeneteket szakmai szempontbdl ellendrzi. Feliigyeli
azoknak a helyi tantervhez igazitdsat, az idOaranyos eldrehaladésat, a vizsgatételek

Osszeallitasat, a Szakmai program céljainak €s feladatainak megvalositasat.
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A munkako6zosség szakmai érdekeinek figyelembevételével koordinalja a szaktanarok
tankonyvvalasztasat, majd a kijeldlt hataridore az 6sszeallitott listat eljuttatasa az iskola
tankonyvfeleldsének.

A munkakozosséget érintd vélemény kialakitasa eldtt konzultdl a munkakozdsség
tagjaival és egységes allaspont kialakitasara torekszik.

Javaslatot tesz az online oktatési platformokon (IKK, KRETA DKT) megjelend digitalis
tananyagok alkalmazaséra.

Félévkor és a tanév végén a Szegedi Szakképzési Centrum altal kiadott
beszamolosablonnak, illetve az abban megadott szempontoknak megfeleléen részletes
beszamolo6 készit a munkakozosség tevékenységérdl; valamint elkésziti az intézmény a
MIR-mértix munkakozosségére vonatkozé tdblazatat.

Félévkor és tanév végén irasban beszdmol az oktatdi testiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol.

Figyelemmel kiséri a szaktantargyi valtozasokat, a képzési és kimeneti kdovetelmények,
illetve a tanulmanyok alatti vizsgak és a tantervi szabalyozdok kovetelményeinek
esetleges valtozasait.

Szervezési és adminisztrativ feladatok elvégzésével segiti az iskolavezetés munkajat.
Segiti az ) kollégak beilleszkedését, munkdjat. Megismerteti veliik az iskola helyi
tantervét, Szakmai programjat, felhivja figyelmiiket a specidlis teriiletekre, az értékelési
elvekre, a szdmonkérés formaira. Sziikség szerint a tapasztalt kollégak koziil mentort
kér fel, aki oralatogatasokkal, szakmai konzultacidval, hospitdlds lehetdségének
biztositasaval segiti a palyakezd6 oktatok beilleszkedését.

Modszertani szaktargyi értekezleteket, bemutato foglalkozasokat szervez.

Az iskola vezetésével és kollégaival eldre egyeztetve az intézmény mindségiranyitasi
és teljesitményértékelési elvei alapjan szaktantargyi orakat latogat munkakozossége
minden tagjandl tanévente minimum 1 alkalommal. Az intézmény fejlesztési tervében
a horizontalis tanulast segitd céli oktatoként tanévenként 2 kotelezd oralatogatast
Oralatogatasi jegyzOkonyveket és a hozzajuk tartozd, az oktatok altal készitett
oOraterveket Osszesiti.

Bemutat6 orékat szervez (pl. a nyilt napokon).
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Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (Szakmai program, Szervezeti és
Miikédési  Szabalyzat, Héazirend) korszeriisitésében, a benniikk foglaltak
végrehajtasaban.

Segiti és ellenérzi az iskolai programok, versenyek szervezését, lebonyolitasat,
koordinalja, feliigyeli a tanulok tanulmanyi versenyre nevezését és felkészitését.

A munkakozossége illetékességi korébe tartozo iskolai szintli rendezvényeket
(témahetek, vilagnapok) megszervezi, segiti €s ellendrzi a munkakozosség munkajat,
illetve sziikség esetén mas munkakozosségek tagjainak bevonasaval ezeket a
tevékenységeket koordindlja.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart munkakdzdssége tagjaival és a tobbi
munkako6zdsség-vezetovel.

Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozo szaktargyak vagy tevékenységekhez
szlikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Figyelemmel kiséri a szakmai felszerelések, el6addtermi berendezések szabdlyszerti
hasznalatat, koordinalja az eszkdzfejlesztést.

Evente osszefoglalé elemzést készit a munkakozosség tevékenységérél. Félévkor és
tanév végén ¢értekezleten beszdmol az oktatdr testiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol, majd az irasban is kozzéteszi a testiilet szamara.

Aktivan részt vesz az iskola beiskoldzasi és palyaorientacios tevékenységében, az
iskolamarketingben.

Kozremiikodik az iskolai rendezvények megszervezésében, az iskolai hagyomanyok
apolasaban.

Az éves iskolai munkatervben foglaltak szerint megtervezi és elkésziti az iskolai szintli
rendezvények, megemlékezések, linnepségek miisorat, illetve azok relevans részét a
munkakozdsség, illetve sziikség esetén mas munkakozosségek tagjainak bevonasaval,
illetve ezeket a tevékenységeket koordinalja.

Aktiv szerepet vallal az intézmény palyazati tevekénységében.

A tanul6i kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanuldk tudés- és képességszintjét.
Irdnyitja a tantargyi mérést, kozremiikddik az iskolai mérések megszervezésében. Az

orszagos mérések eredményeit értékeli, megvitatja a munkakdzosség tagjaival és a
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vezetoséggel. Az eredményekrdl tajékoztatja az oktatoi testiiletet, javaslatot tesz a
felzarkodztatasra €s a tehetséggondozasra.

Figyelemmel kiséri a vizsgakovetelmények valtozasait. Irdnyitja az egyes tantargyak
egységes szakmai kovetelményeinek kidolgozasat, ellendrzi alkalmazésukat.
Munkatérsaival részt vesz a kiilonbozé vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitod-,
érettségi, szakmai vizsga, agazati alapvizsga) elokészitésében, lebonyolitasaban;
szakmai szempontbol ellendrzi a vizsgatételeket.

Részt vesz az intézmény nemzetkdzi kapcesolatainak szervezésében.

A kibdvitett vezetdségi tiléseken képviseli munkakozosségének érdekeit, beszamol
annak munkdjar6l, tovéabbitja a felmeriild problémakat, kéréseket; tovéabbitja a
munkak6zosség tagjai felé a kiilsé felhivasokat, tajékoztat az aktualis programokrol.
Az iskolavezetés szadmara adatokat szolgaltat a hozza tartozé6 munkateriiletrol.

Alkotd egyiittmikodést valosit meg a sziiloi kozosséggel és az iskolai
munkakozosségekkel.

A tanév sordn legalabb 2 (sziikség szerint tobb) alkalommal munkakozosségi
értekezletet tart, ahol a kollégakat tdjékoztatja a munkakozdsség aktualis feladatair6l,
értékeli a munkakozosség altal elvégzett munkat. Az értekezletrdl irdsos osszefoglalot
készit, melyet eljuttat az iskolavezetésnek.

Koordinalja a munkakozdsség tagjainak tovabbképzését, megszervezi a szakmai
tapasztalatok atadasat. Figyelemmel kiséri az IKK feliiletén (OTR rendszer) megjelend

képzéseket és webinariumokat.

A munkakozosség-vezeto feladatai kiilonosen

Segiti ¢és ellendrzi az iskolai Okoiskolai programok, versenyek szervezését,
lebonyolitasat.
Figyelemmel kiséri a varosi szintli természettudoményos rendezvényeket és

kiallitasokat, valamint azok tanuloi latogatasat 6sztonzi.

A munkakozosség-vezeto hataskore

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi munkakdzossége tagjainak szakmai munkdjat, és

javaslatot tehet a munkajuk mindsitésére.
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Datum:

Datum:

A munkakozosségéhez tartozd oktatok szamaéra feladatokat adhat ki, melyek
végrehajtasat ellendrzi és értékeli; ¢és ennek eredményérél beszamol az
iskolavezetésnek.

Kollégainak bevonasaval javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a felzarkoztato,
tehetséggondozo és érettségire, versenyekre felkészitd 6rak megszervezésére, a tanoéran
kiviili foglalkozasok oraszdmanak elosztasara.

Az altala vezetett munkakozosséget érintd kérdésekben allasfoglalasaval, javaslataval
segiti az iskola miikddését €s iranyitasat.

Javaslatot tesz a konyvtarfejlesztésre és beszerzésre.

Az iskolai palyazatokat véleményezheti.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A feladatkor-kiegészités az alairds napjan 1ép hatidlyba, a munkakdzosség-vezetdi

tobbletfeladat-megallapodasban megjeldlt hatarozott idére vagy visszavonasig érvényes.

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirasa

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul

teljesitem.
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Alkalmazott alairasa

141



Iktatészam:

Munkakori leiras — feladatkor-kiegészités

Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Feladatkor megnevezése: Munkakozosség-vezetd — osztalyfonoki munkakozosség

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

A munkakozosség-vezeto alapveto feladatai és kotelességei:

A kibdvitett iskolavezetés tagja.

Figyelemmel kiséri munkako6zossége tagjainak szakmai munkajat, sziikség esetén segiti
és ellendrzi azt.

Javaslatot tesz a munkakozOsségébe tartozd kollégadk értékelésére, jutalmazasra,
kitlintetésére, részt vesz az ezzel kapcsolatos dontésben.

Kollégainak bevonasaval az iskola pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan
Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét, nyomon koveti annak megvaldsitasat
¢s javaslatot tesz annak modositasara, ellendrzi a feladatok elvégzését és a hataridok
betartasat.

A munkakozOsség szakmai terliletének megfelelden elkésziti a helyi tantervet és
szlikség szerint modositja azt.

A szakmai teriiletéhez tartozé tanmeneteket szakmai szempontbol ellendrzi. Feliigyeli
azoknak a helyi tantervhez igazitasat, az iddaranyos elérehaladésat, a vizsgatételek

Osszeallitasat, a Szakmai program céljainak és feladatainak megvalositasat.
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A munkako6zosség szakmai érdekeinek figyelembevételével koordinalja a szaktanarok
tankonyvvalasztasat, majd a kijeldlt hataridore az 6sszeallitott listat eljuttatasa az iskola
tankonyvfeleldsének.

A munkakozosséget érintd vélemény kialakitasa eldtt konzultdl a munkakozdsség
tagjaival és egységes allaspont kialakitasara torekszik.

Javaslatot tesz az online oktatési platformokon (IKK, KRETA DKT) megjelend digitalis
tananyagok alkalmazaséra.

Félévkor és a tanév végén a Szegedi Szakképzési Centrum altal kiadott
beszamolosablonnak, illetve az abban megadott szempontoknak megfeleléen részletes
beszamolo6 készit a munkakozosség tevékenységérdl; valamint elkésziti az intézmény a
MIR-mértix munkakozosségére vonatkozé tdblazatat.

Félévkor és tanév végén irasban beszdmol az oktatdi testiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol.

Figyelemmel kiséri a szaktantargyi valtozasokat, a képzési és kimeneti kdovetelmények,
illetve a tanulmanyok alatti vizsgak és a tantervi szabalyozdok kovetelményeinek
esetleges valtozasait.

Szervezési és adminisztrativ feladatok elvégzésével segiti az iskolavezetés munkajat.
Segiti az ) kollégak beilleszkedését, munkdjat. Megismerteti veliik az iskola helyi
tantervét, Szakmai programjat, felhivja figyelmiiket a specidlis teriiletekre, az értékelési
elvekre, a szdmonkérés formaira. Sziikség szerint a tapasztalt kollégak koziil mentort
kér fel, aki oralatogatasokkal, szakmai konzultacidval, hospitdlds lehetdségének
biztositasaval segiti a palyakezd6 oktatok beilleszkedését.

Modszertani szaktargyi értekezleteket, bemutato foglalkozasokat szervez.

Az iskola vezetésével és kollégaival eldre egyeztetve az intézmény mindségiranyitasi
és teljesitményértékelési elvei alapjan szaktantargyi orakat latogat munkakozossége
minden tagjandl tanévente minimum 1 alkalommal. Az intézmény fejlesztési tervében
a horizontalis tanulast segitd céli oktatoként tanévenként 2 kotelezd oralatogatast
Oralatogatasi jegyzOkonyveket és a hozzajuk tartozd, az oktatok altal készitett
oOraterveket Osszesiti.

Bemutat6 orékat szervez (pl. a nyilt napokon).
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Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (Szakmai program, Szervezeti és
Miikédési  Szabalyzat, Héazirend) korszeriisitésében, a benniikk foglaltak
végrehajtasaban.

Segiti és ellenérzi az iskolai programok, versenyek szervezését, lebonyolitasat,
koordinalja, feliigyeli a tanulok tanulmanyi versenyre nevezését és felkészitését.

A munkakozossége illetékességi korébe tartozo iskolai szintli rendezvényeket
(témahetek, vilagnapok) megszervezi, segiti €s ellendrzi a munkakozosség munkajat,
illetve sziikség esetén mas munkakozosségek tagjainak bevonasaval ezeket a
tevékenységeket koordindlja.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart munkakdzdssége tagjaival és a tobbi
munkako6zdsség-vezetovel.

Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozo szaktargyak vagy tevékenységekhez
szlikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Figyelemmel kiséri a szakmai felszerelések, el6addtermi berendezések szabdlyszerti
hasznalatat, koordinalja az eszkdzfejlesztést.

Evente osszefoglalé elemzést készit a munkakozosség tevékenységérél. Félévkor és
tanév végén ¢értekezleten beszdmol az oktatdr testiiletnek a munkakozosség
tevékenységérol, majd az irasban is kozzéteszi a testiilet szamara.

Aktivan részt vesz az iskola beiskoldzasi és palyaorientacios tevékenységében, az
iskolamarketingben.

Kozremiikodik az iskolai rendezvények megszervezésében, az iskolai hagyomanyok
apolasaban.

Az éves iskolai munkatervben foglaltak szerint megtervezi és elkésziti az iskolai szintli
rendezvények, megemlékezések, linnepségek miisorat, illetve azok relevans részét a
munkakozdsség, illetve sziikség esetén mas munkakozosségek tagjainak bevonasaval,
illetve ezeket a tevékenységeket koordinalja.

Aktiv szerepet vallal az intézmény palyazati tevekénységében.

A tanul6i kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanuldk tudés- és képességszintjét.
Irdnyitja a tantargyi mérést, kozremiikddik az iskolai mérések megszervezésében. Az

orszagos mérések eredményeit értékeli, megvitatja a munkakdzosség tagjaival és a
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vezetoséggel. Az eredményekrdl tajékoztatja az oktatoi testiiletet, javaslatot tesz a
felzarkodztatasra €s a tehetséggondozasra.

Figyelemmel kiséri a vizsgakovetelmények valtozasait. Irdnyitja az egyes tantargyak
egységes szakmai kovetelményeinek kidolgozasat, ellendrzi alkalmazésukat.
Munkatérsaival részt vesz a kiilonbozé vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitod-,
érettségi) elokészitésében, lebonyolitdsaban; szakmai szempontbol ellendrzi a
vizsgatételeket.

Részt vesz az intézmény nemzetkdzi kapcesolatainak szervezésében.

A kibdvitett vezetdségi tiléseken képviseli munkakozosségének érdekeit, beszamol
annak munkdjar6l, tovéabbitja a felmeriild problémakat, kéréseket; tovéabbitja a
munkak6zosség tagjai felé a kiilsé felhivasokat, tajékoztat az aktualis programokrol.
Az iskolavezetés szadmara adatokat szolgaltat a hozza tartozé6 munkateriiletrol.

Alkotd egyiittmikodést valosit meg a sziiloi kozosséggel és az iskolai
munkakozosségekkel.

A tanév sordn legalabb 2 (sziikség szerint tobb) alkalommal munkakozosségi
értekezletet tart, ahol a kollégakat tdjékoztatja a munkakozdsség aktualis feladatair6l,
értékeli a munkakozosség altal elvégzett munkat. Az értekezletrdl irdsos osszefoglalot
készit, melyet eljuttat az iskolavezetésnek.

Koordinalja a munkakozdsség tagjainak tovabbképzését, megszervezi a szakmai
tapasztalatok atadasat. Figyelemmel kiséri az IKK feliiletén (OTR rendszer) megjelend

képzéseket és webinariumokat.

A munkakozosség-vezeto feladatai kiilonosen

A fegyelmi bizottsag tagja.

Javaslatot tesz az osztalyfonoki és képzésfeleldsi megbizasokra.

Az osztalyfonokkel torténd egyeztetés utan javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara.
Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi jogszabalyi valtozasokat. Szoros
munkakapcsolatot apol az iskolapszichologussal, az ifjusagi segit6-oktatasi
asszisztenssel €s sziiloi szervezettel.

Az iskola vezetésével €s kollégaival elore egyeztetve az intézmény mindségiranyitasi
¢s teljesitményértékelési elvei alapjan osztalyfonoki ordkat latogat.

Nyilvantartja, segiti és ellendrzi az egy osztalyban tanulok megbeszélésének

megszervezeset.
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e Javaslatot tesz az osztalyfonokok értékelésére.

o Segiti és ellenOrzi az 0j osztalyfonokok, képzésfeleldsok, munkajat.

e Figyelemmel kiséri a sziildi értekezletek, a sziildi munkakdzosségi egyeztetések €s
fogadoorak megszervezését és lebonyolitasat.

e Segiti és ellenOrzi az osztalyprogramok, tanulmanyi kirdnduldsok, iskolan kiviili
programok megszervezését ¢s megvalositasat.

e A taniigyi adminisztracioban segiti és ellenérzi az osztalyfénokok munkajat (KRETA-
adminisztracio, zaradékok, torzslapok, bizonyitvanyok, Iskolai juttatdsok
adminisztracigja).

e Koordinalja a kozosségi szolgalatot.

e Folyamatosan kapcsolatot tart az iskolai DOK-kel.

A munkakozosség-vezeto hataskore

e Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi munkakozossége tagjainak szakmai munkdjat, és
javaslatot tehet a munkajuk mindsitésére.

e A munkakdzosségéhez tartozd oktatok szamara feladatokat adhat ki, melyek
végrehajtasat ellendrzi és  értékeli; ¢és ennek eredményérdl beszamol az
iskolavezetésnek.

e Kollégainak bevonédsaval javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a felzarkoztato,
tehetséggondozo és érettségire, versenyekre felkészitd orak megszervezésére, a tandran
kiviili foglalkozasok oraszdmanak elosztasara.

e Az altala vezetett munkakozdsséget érintd kérdésekben allasfoglalasaval, javaslataval
segiti az iskola mikodését €s iranyitasat.

e Javaslatot tesz a konyvtarfejlesztésre és beszerzésre.

e Az iskolai palyazatokat véleményezheti.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:
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A feladatkor-kiegészités az alairds napjan 1€p hatdlyba, a munkakozosség-vezetoi

tobbletfeladat-megallapodasban megjelolt hatdrozott idore vagy visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirasa

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

teljesitem.

Datum:

Alkalmazott aldirdsa
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Iktatészam:

Munkakaori leiras

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

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettesei: igazgat6, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetd

Munkakor megnevezése: Oktatod

FEOR szam: 2421

A munkakor célja: A tantdrgyakat tanitd oktatd az iskola Szakmai Programja alapjan, a
tanulok, képzésben részt vevok tempodjahoz igazitva végzi a tantargyi tanulas iranyitasat. A
tandran ¢€s a tandran 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

Munkaidé: heti ... ora, ebbdl a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szézalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani
a) a kotott munkaidd hetven szézalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban
elrendelhetd kotelezo foglalkozasok,
b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefiiggd egyéb
feladatok iddtartamdat. A munkaidé fennmarad6 részében az oktatdé munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.
Az oktat6 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 Mihély u. 2-6.

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

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 Miikodési 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)-tdl 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 tanitisara az igazgatotol kap megbizast, a tantargyfelosztas és

az éves munkaterv alapjan.

Az oktato alapvet6 feladatai és felelosségei:

Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirasokat és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.

Felkésziil a foglalkozasokra, a tanitasi orak megtartasara, elvégzi az el0készitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartozkodni.

A tanitsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik. A zart
helyiségeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat.
Megtartja a tanitasi 6rakat.

Rendszeresen értékeli tanuldinak, képzésben részt vevdinek tudasat.

Osszeallitja, 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, sziikkséges adatok rendelkezésre bocsatdsa, a tanuldk, képzésben

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

Feladata az intézmény ¢és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Alkalom ¢és lehetdség szerint tovabbképzésen vesz részt, amelynek tapasztalatair6l
tajékoztatja a munkakzosséget vagy az oktatotestiiletet.

Részt vesz az oktatotestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein  ¢és  értekezletein, a  fogadodordkon,  sziil6i
értekezleteken, iskolai rendezvényeken az iskolai munkaterv alapjan.

A kapott beosztasa szerint részt vesz a tanév sordn szervezett vizsgakon, iskolai
méréseken.

Szakmai segitséget nyujt a palyakezdd kollégaknak.

Tantdrgyanak, szakmai tuddsdnak megfeleléen versenyekre felkészit, tanuloit,
képzésben résztvevoit palydzatok irdsaba bevonja az év kozben meghirdetett témakban.
Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében.

FelelOsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért.

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

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, egyéb rendezvényekre.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, az osztalyban
tanit6 oktatokkal.

Az eldirt idOre lezarja a tanuldk, képzésben részt vevok osztalyzatait. A tanulok,
képzésben részt vevok irasbeli dolgozatait 1 évig megdrzi.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét.

Kételes napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltato altal meghatarozott modon.

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.
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crer

e Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢letutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitja.

o Koteles a Szakmai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesiteni.

e Felelés a tanulok, képzésben részt vevok munkavédelmi, balesetmegeldzési
foglalkozasainak rendszeres megtartasaért. Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes
kdrnyezet megteremtésére.

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

e A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfonoknek/képzésfelelosnek, illetve az érintett igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

o Kotelezd jelleggel emailt olvas naponta legalabb egyszer.

e Betartja az oktatok etikai normait.

o Kozvetlen felettese utasitdsara elldtja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel dsszefliggnek és oktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

o Feladata és feleldssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartdsa és
betartatasa.

e FElvégzi mindazon , munkakdrével Osszefiiggd feladatokat, amelyekre kozvetlen

felettese utasitja.

Munkatérsak feladatai a MIR intézményi miitkodtetése soran:
e a fenntarto altal jovahagyott MIR leiras tartalmanak megismerése és a benne foglalt

szabalyozasok szerinti napi tevékenység végzése (pl. szabdlyozott folyamatok
szerinti munkavégzés),
e részvétel

o adatok gylijtésében és szolgaltatdsdban, kiilonds tekintettel az Onértékelési
folyamat sikeres megvalositasara,

o partneri mérések lebonyolitasaban,

o adontésekben,

o a célok meghatarozasaban,

o afejlesztések megvalositasaban.

ZARADEK
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Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal¢ titoktartasra kotelezett, ennek értelmében koteles a munkaja soran tudomésara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossidgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

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

Datum:

Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak aldirasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek ismerem el és maradéktalanul

teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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Iktatészam:

Munkakaori leiras

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

Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes

Munkakor megnevezése: Oktato (iskolapszichologus)

FEOR: 2421

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

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2.
szamu mellékletében foglaltak szerint.

Munkaidé: heti 40 ora.

Az iskolapszichologusi munkarol az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
1d6épontban beszdmolot készit oly mddon, hogy az adatvédelmi térvény €s a Pszichologus Etikai
Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként
megbizza.

Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint

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

A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,
- 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 Szabdlyzata,
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Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa €s orarendje.

Az iskolapszicholégus feladatai:

Az iskolapszichologus munkdjanak elsédleges célja a tanuld személyiségfejlesztése, lelki

egészségvédelme, tovabba a neveld-oktaté munka hatékonysaganak segitése.

Az iskolapszichologus kozvetlen segitséget nyujt az oktatonak a szakmai oktatashoz.

Munkakori feladatok:

a tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében foglalkozik,
kozremiikodik a tanulok beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd ¢€s iskolai
teljesitményét noveld intézkedésekben,

kezeli a tanuldknak a szakképzd intézménnyel Osszefiiggd személykozi kapcsolati
kommunikécios €s esetlegesen fellépd teljesitményszorongasos tiineteit

megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegli szlirOvizsgélatokat, 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-oktatd munka, a szexualis nevelés
segitésével, a szakképzd intézményben észlelt személykozi konfliktusok és az
eroszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaju feladatokat,
megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben: kortars
haléleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapias
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez

a kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasdban az oktatokkal és a pedagdgiai
szakszolgélat szakemberével kozosen kidolgozza az egylittmlikodés és az ellatds
kereteit.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a fogado-

orakon az iskolai munkaterv alapjan.
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Az iskolapszichologus feladat- és hataskoreit a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 106. §-

a hatarozza meg, jelen munkakori leiras e jogszabdlyi eldirasok alapjan késziilt.

Az iskolapszichologus a fent felsorolt feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat,

tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a tanuld, az oktatd, tovabba a sziild

megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanuld személyiségének fejlesztésével

Osszhangban a sziil szamara is.

Az iskolapszichologus sziikség esetén az iskoldban palyavalasztdsi és palyaorientacios

tanacsadast szervez, amelynek soran

egylttmiikodik az oktatokkal és a kijelolt pedagogiai szakszolgalat palyavalasztasi
szakemberével,

a helyi lehetdségek fliggvényében palyaorientdcios foglalkozasokat tart az 6todik
¢vfolyamtol kezdddden az Onismereti, képességstruktura-feltarasi, palyaismereti

témakorben.

Az iskolapszicholdgus:

segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen beliili elsajatitasat,
egytttmiikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgoz6 dvodapszichologussal,
iskolapszichologussal az intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett
gyermekek, tanulok pedagogiai szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi szakellatasra
torténd utalasa vonatkozasaban,

az iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart
az oktatasért felelds miniszter jogszabalyban kijel6lt, az Orszagos Iskolapszicholdgiai
Modszertani Bazis feladatait ellatd intézménnyel,

egylttmiikodik a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanuld pedagogiai
szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban.

Elvégzi mindazon, munkakdrével 0sszefiiggd feladatokat, melyekre kdzvetlen felettese

utasitja.

Munkatérsak feladatai a MIR intézményi miikodtetése soran:

a fenntartd altal jovahagyott MIR leiras tartalménak megismerése és a benne foglalt
szabalyozasok szerinti napi tevékenység végzése (pl. szabalyozott folyamatok szerinti

munkaveégzes),
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- részvétel

- adatok gyljtésében és szolgaltatdsdban, kiilonds tekintettel az onértékelési folyamat
sikeres megvalositasara,

- partneri mérések lebonyolitasaban,

- adontésekben,

- ac¢lok meghatarozasaban,

- afejlesztések megvaldsitasaban.

Az iskolapszichologus szakmai munkdjat a Pszichologus Etikai Kodex eldirasainak
megfeleléen végzi az iskoldban, amely megkotéseket tartalmaz az informaciok megszerzésének
szakszertiségére, valamint az informaciok kezelésének modjara vonatkozodan.

Szakmai feladatainak és eszkozeinek megvalasztdsdban — az iskola nevelési célkitlizéseihez
igazodva — autonomiaval rendelkezik, ugyanakkor eljardsdnak szakszerliségéért ¢&s

korszertiségéért felelosséggel tartozik.

ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal¢ titoktartasra kotelezett, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomésara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

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

Datum:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirasa
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A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek ismerem el és maradéktalanul
teljesitem.

Alkalmazott aldirdsa
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Iktatészam:
Iktatészam:

Munkakaori leiras

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

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes

Munkakor megnevezése: konyvtaros (oktato)

FEOR: 2421

A munkakér célja: A konyvtaros oktatd feladata az iskola Szakmai Programja alapjan a
konyvtar zokkendmentes muiikodtetése, a szolgaltatasok zavartalansaganak 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 térvénykonyvérdl,
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,
- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,
- Az intézmény Szervezeti é¢s Milkddeési Szabalyzata,
- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa és érarendje.
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A konyvtaros (oktatd) kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok
tartalmazzak: Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.§ a)-t6l 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 konyvtar rendjének feliigyelete, a konyvtar zokkenOmentes

mukodtetése.

A konyvtaros feladata:

Altalanos feladatok:

Munkdjat az Intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak a konyvtar mikodésére
vonatkoz6 részében foglaltaknak megfelelden végzi

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

Tanacsaival segiti a tanuldk / képzésben résztvevok konyvvalasztasat.

Munkaja kozvetlen felligyeletét az igazgatod vagy az altala megbizott igazgatohelyettes
veégzi.

Ellatja a palyaorientacids és beiskolazasi felelds feladatait.

Ko6zremiikddik az iskolai rendezvények szervezésében €s lebonyolitasdban.

Konyvtar mitkodésével kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a konyvtari nyitvatartasi rend elkészitésérdl és kifliggesztésérol.

A konyvtar nyitvatartasanak idején a konyvtarban tartozkodik.

Figyeli a konyvpiacot és mas konyvtari anyagok piacat.

Rendszeresen kér javaslatot a munkakdzosség-vezetoktdl és az iskola vezetd beosztasu
dolgozo6itdl a konyvtari beszerzésekre.

Elékésziti a kdnyvtari beszerzéseket.

Az 1j konyvtari dokumentumokrdl rendszeresen tajékoztatja az oktatdtestiilet tagjait,
elsésorban a munkak6zosség-vezetdket.

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

Figyelemmel kiséri a konyvtar mitkddését. A meghibasodasokat jelzi a gondnoki
feladatot ellaté gazdasagi dolgozdnak.

Koveti a kdnyvtarosi, konyvtari munka fejlddését. Folyamatosan képzi magat.
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Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban
(igények 0Osszegylijtése, megrendelés, kiosztds, visszavétel/elszamolas), azaz 6 a
tankonyvfelelds. Kapcsolatot tart a KELLO Konyvtarellato Nonprofit Kft-vel és a
Szegedi Szakképzési Centrum tankonyvrendelésért felelés munkatarsaval.

Gondoskodik a konyvtari nyomtatvanyok beszerzésérol.

Nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

A nyilvantartési, selejtezési feladatot az erre vonatkoz6 korméanyrendeletben és a
Centrum belsd szabalyzataiban foglaltak szerint koteles ellatni

nyilvantarté szamitdégépes programot.

Elvégzi a konyvtari konyvek kdlcsondzhetd — nem kolcsondzhetd allomanyokba
sorolasat. Elvégzi a konyvek kolesonzésével kapcsolatos teenddket.

Elvégzi a konyvtarba érkez6 dokumentumok leltarba vételét. Részt vesz a kdnyvtar
id6szaki €s soron kiviili leltdrozasaban.

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

Felel6s a konyvtari konyvek selejtezésének szakmai jogszabalyokban meghatarozott
végrehajtasaért.

A nyilvantartas vezetését az eszkdzok, készletek mindsitésérdl szolo eljarasrend

szerint koteles vezetni.

Javaslattételi jogok:

Sziikség esetén javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi SZMSZ-ben foglalt, a
konyvtar miikddésére vonatkozé szabalyzas valtoztatasara, kiilonds tekintettel a nyitva
tartas rendjére.

Evente 6sszegylijti a selejtezendé és a felujitandd dokumentumokat. Javaslatot tesz az
igazgatonak a selejtezésre €és a javitasra. Az igazgatoi dontésnek megfeleléen, az
SZSZC tajékoztatasa mellett elvégzi a selejtezést, illetve gondoskodik a javittatassal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Evente (augusztusban) javaslatot tesz az éves munkatervbe keriild kolcsonzési,

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

Javaslatot tesz a jutalomkonyvekre, és kozremiikodik azok beszerzésében.

Elszamolés, felelOsség:

A konyvtaros az iskola konyvtaranak felelds vezetdje.

Felel a konyvtari allomanyért, leltarozasaért, selejtezéséért, nyilvantartasaért
Rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket tanuldik konyvtari tartozasairdl. A
behajtasban igénybe veszi segitségiiket.

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

Elvégzi mindazon, munkakorével 0sszefliggd feladatokat, melyekre kozvetlen felettese

utasitja.

Munkatarsak feladatai a MIR intézményi mikodtetése soran:

a fenntarto altal jovahagyott MIR leiras tartalménak megismerése és a benne foglalt
szabalyozasok szerinti napi tevékenység végzése (pl. szabalyozott folyamatok szerinti
munkavégzeés),

részvétel

adatok gylijtésében és szolgaltatdsdban, kiillonds tekintettel az onértékelési folyamat
sikeres megvaldsitasara,

partneri mérések lebonyolitadsaban,

a dontésekben,

a célok meghatarozaséaban,

a fejlesztések megvaldsitasaban.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra kotelezett, ennek értelmében koteles a munkaja soran tudomasara

jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,

amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a

munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
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ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara ¢€s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

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

Zaro rendelkezések:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva a képzettségéhez és a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakori leirdsban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von maga

utan.
Datum:
Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak aldirasa
A fentieket tudomdasul vettem, magamra nézve kotelezének ismerem el és maradéktalanul
teljesitem.
Datum:
Alkalmazott alairasa

Visszavonva:

Munkaltatoéi jogkor gyakorlojanak alairasa

162



Munkakori leiras

Iktatdészam:

Személyi adatok:

Név
Anyja neve

Sziiletési hely, 1d6:

Munkakor megnevezése  gazdasagi ligyintézo (eszkoz)

FEOR szam 4131

A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség:
kozépfoku

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
munkaltatoi jogkor gyakorldja a Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti-

és Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettese:

gazdasagi csoportvezetd, igazgatohelyettesek, igazgatd

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok:
Szakképzésrol szold 2019. évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
Munka Torvénykonyve
A tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXIL. torvény
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.
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Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.

Munkaido, munkarend: heti 40 ora

jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.
Feladat- és hataskore:

- Munkgjat alapvetden a Szegedi Szakképzési Centrum (tovabbiakban SZSZC) altal
kiadott ¢és az intézmény 4&ltal hatalyba Iéptetett Eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzata, Leltarkészitési ¢és leltarozasi szabalyzat, Felesleges vagyontargyak
selejtezésének és hasznositasanak szabalyzata Pénzkezelési szabalyzat, Szamlatikor,
Szamlarend, Szamviteli politika, Beszerzési szabalyzat és a Belsd ellendrzési kézikonyv
eldirdsai alapjan latja el.

- A honap utolsé munkanapjan az erre rendszeresitett drive mérdoradllas elnevezésii
excel tdblazatot vezeti és sziikség szerint fotoval is dokumentalja

- A nagy értéki targyi eszk6zok allomanyba vételi bizonylatainak kiallitasa és
megkiildése a SZSZC felé, majd a kartonra valo felvezetése.

- Kisérteki targyi eszkozok (1.000.-Ft - 100.000.-Ft) bevételi bizonylatainak kiallitasa
és elkiildése a SZSZC felé.

- Az 1.000.-Ft alatti eszk0z0k nyilvantartasba vétele.

- Az analitikus nyilvantartas egyeztetése negyedévente a SZSZC nyilvantartasaval

- Munkahelyi eszk6zmozgasokrol késziilt kiadasi €s bevételi bizonylatok kiallitasa és
eljuttatisa a SZSZC felé. Atadas-atvétel esetében jegyzOkonyv készitése.

- Selejtezés, leértékelés, értékesités esetén az elkésziilt jegyzOkonyv alapjan a készlet
kivezetése.

- A kis értéki targyi eszkoz selejtezésekor kiadasi bizonylat kiallitasa és tovabbitasa a
SZSZC felé.

- A nagy értéki targyi eszk6zok esetében allomanycsokkentd bizonylat elkészitése és
megkiildése a SZSZC felé.

- Az ingatlanvagyon-kataszter Intézményre vonatkozo6 adatait nyilvantartja, az ehhez
szlikséges adatokat megkiildi a SZSZC fel¢, az egyezdségeket ellendrzi.

- Vevo6-szallito kotelezettségvallalasi analitika vezetése
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- Igénybejelentd analitika vezetése, nyilvantartasa
- A leltarozasban val6 kozremiikodés a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat

alapjan.

Munkaruha, védéruha nyilvantartasi feladatai:

- munkaruha vasarlas esetén a dolgozo jogosultsaganak ¢és a kifizethetd O6sszeg
mértékének vizsgalata. Bevételi bizonylat elkészitése és megkiildése a a
SZSZC felé, kartonra valo felvezetése.

- alejart munkaruhdk, védéruhdk kivezetése a nyilvantartasbol. Errdl kiadési
bizonylat elkészitése és kiildése a SZSZC felé.

Elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgato, vagy kozvetlen felettese megbizza.

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.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja soran tudomdséra
jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, €s amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
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Datum: Szeged,

igazgatd

A munkak®dri leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra nézve
kotelezOen betartandonak ismerem el.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum: Szeged,

alkalmazott aldirdsa

Kapjak: munkavallal6, személyiigy
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Munkakori leiras

Iktatoészam:

Személyi adatok:

Név
Anyja neve

Sziiletési hely, 1d6:

Munkakor megnevezése  gazdasagi ligyintézo (személyligy)

FEOR szam 4134

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
kozépfoku
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

munkaltatéi jogkor gyakorldja a Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja szervezeti-

¢és miikodési szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettese:

gazdasagi csoportvezetd, igazgatohelyettesek, igazgatd

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok:
Szakképzésrol szold 2019. évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
Munka Torvénykonyve
A tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXIL. torvény
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.
Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum

6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.
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Munkaido, munkarend: heti 40 6ra

jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.

Feladat- és hataskore:

e munkijat alapvetéen a Szegedi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) altal
kiadott és az intézmény altal hatalyba Iéptetett Pénzkezelési szabalyzat, Szamlatiikor,
Szamlarend, Szamviteli politika, Eszk6zok ¢és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, Felesleges vagyontargyak selejtezésének és
hasznositasanak szabalyzata, Beszerzési szabalyzat és a Belso ellenérzési kézikonyv
eldirasai alapjan latja el;

e analitikus nyilvantartdst vezet az alkalmazottak illetménykeretének tételes
kimutatasarol;

e gondoskodik a bérek ¢és az illetmények pontos kifizetésérdl, dtutalasarol

e adminisztralja a nem rendszeres kifizetéseket, elkésziti azok Osszesitését, ellendrzését;

o clokésziti az utazasi €s kikiildetési koltségeket az elszamoléshoz;

e intézi a fizetési eldleggel és a szocialis juttatasokkal kapcsolatos adminisztraciot és
vezeti a nyilvantartast;

o clkésziti az alkalmazassal kapcsolatos okiratokat (szerzddés, kinevezeés, besorolas stb.);

e nyilvantartja és kezeli a felvételi és az alkalmazassal kapcsolatos dokumentaciokat;

e megallapitja a munkavallalok éves szabadsagat, szabadsagolasi litemtervet készit;

e a fenntartd Utmutatdsai alapjan (SZSZC) ellatja a szamitdgépes program aktudlis
adatokkal vald feltoltését, az adatszolgaltatasi feladatokat, valamint elkésziti az
esedékes statisztikai jelentéseket;

e gondoskodik a kitoltétt munkaiigyi nyomtatvanyok SZSZC-hez, MAK-hoz torténd
tovabbitasarol,

e a fenntartd kérésére kimutatast készit, az intézmény vezetdjének a jubileumi jutalomra
jogosultak, a sorosan el6lépdk, valamint a nyugdij-jogosultsagot a kovetkezd
koltségvetési évben elérd dolgozokrol;

e végzi a megbizdsi dijak elszdmoldsat, szdmfejtését, elkésziti azok Osszesitését,

nyilvantartasat;
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figyelemmel kiséri a hatarozott ideji kinevezések lejartat, arrol tajékoztatja az
intézmény vezetdjét és helyettesét;

elkésziti a vizsgaztatassal kapcsolatos megbizasokat;

nyilvantartja a GYED-en, GYES-en 1éviket, a felmentetteket;

jelenti a munkabodl valod tavolmaradasokat (GYED, GYES, szabadsag, tanulmanyi
szabadsag, rendkiviili szabadsag, betegszabadsag, tappénz);

elkésziti a jelentéseket a bérletekrdl, napidijakrol és a természetbeni étkezésekrol;
analitikus nyilvantartast vezet a céltimogatasokrol (oktatoi tovabbképzés, szakkonyv
tdmogatas stb), a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasokrol.

elvégzi a kozcélu munkavallalok foglalkoztatdsaval kapcsolatos munkaiigyi teenddket,
szamfejtésre feladja a munkabériiket, majd elszamolja a szocidlis iroda fel¢;

kezeli az intézményben foglalkoztatottak személyi anyagat,

kezeli a munkakori leirasokat

kezeli és ellendrzi a jelenléti iveket,

a dolgozo kérésére munkaltatoi igazolasokat allit ki,

intézményi dolgozok ,,Rendes szabadsag iitemezése”, nyilvantartasa,

alkalmazottak szabadsag engedélyének kiirasa, engedélyeztetése intézményvezetd altal,
intézményvezetd szabadsag engedély megkiildése SZSZC részére (szabadsag
felvezetése SZSZC szabadsag nyilvantartas formanyomtatvanyra),

alkalmazottak szabadsaganak vezetése szabadsag nyilvantartd formanyomtatvanyon

Poszeidon rendszerben iktatasi feladatok ellatasa.

e Elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, vagy kozvetlen felettese megbizza.

Zaro rendelkezések:

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

melyek jellegiiknél fogva a munkakdréhez kapcsolddnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von maga

utan.

Titoktartasi kotelezettség:
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A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara ¢€s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

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

Datum: Szeged,

igazgat6

A munkakdri leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra nézve
kotelezOen betartandonak ismerem el.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Détum: Szeged,

alkalmazott aldirasa

Kapjak: munkavallal6, személyiigy
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Munkakori leiras

Iktatdészam:

Személyi adatok:

Név
Anyja neve

Sziiletési hely, 1d6:

Munkakor megnevezése  iskolatitkar

FEOR szam 4111

A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség:
kozépfoku

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
munkaltatoi jogkor gyakorloja a Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja szervezeti-

¢és miikodési szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettesei:

igazgatd, igazgatohelyettesek

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:
Szakképzésrol szold 2019. évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
Munka Torvénykonyve
A tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXII. torvény
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.

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

Munkaido, munkarend: heti 40 6ra

jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.

Feladat- és hataskore:

Munkajat alapvetden a Szegedi Szakképzési Centrum (tovabbiakban SZSZC) altal kiadott
¢s az intézmény altal hatalyba 1éptetett szabalyzatok és a Belsd ellendrzési kézikonyv
eldirdsai alapjan latja el.
Az iskola miikddtetésével kapcsolatos feladatok, hivatalos tligyek szervezése, intézése, az
igyeket kisér6 iratkezelési feladatok:
- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai alapjan végezni,

- koteles a tudomadséra jutott hivatali titkot megdrizni.

Feladatai:

- nyilvantartasok vezetése, adatok gyljtése és foglalasok lebonyolitasa rendszerekben,

- a telefonok fogadéasa, érdeklédok tajékoztatasa, vendégfogadas, az igazgatod
programjanak szervezése

- az SZSZC-bol érkezd, postan, illetve egyéb moddon érkezd iratokat atadasa
intézményvezetdnek szignalas céljabol.

- aSZSZC felé torténd, illetve onnan érkezd kiildeményeket iktatni, érkeztetni és Orizni
koteles.

- levelezés lebonyolitasa (gépelés, iktatas, postazas)

- igény szerint gépelési feladatok ellatasa (igazgato, igazgato-helyettesek)

- iratok masolasa igény szerint,

- az iratok belsd tovabbitasa az iigyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;

- akiadményok tisztazasa, sokszorositasa;

- a kiadmanyok tovéabbitidsa, postai feladdsa, kézbesitése, illetve ataddsa a
kézbesitonek;

- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése,
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- azirattari jegyzékek elkészitése,

- kozremuikodik az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal,

- jegyzokonyvet, emlékeztetot vezet (vezetdi értekezletrdl, egyéb esetben, amikor az
igazgatd vagy igazgatd helyettesektol erre utasitast kap)

- informaciot szolgaltat az igazgatd €s helyettesek utasitasa alapjan

- A tanulokkal, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat:
megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

- Kozremiikddik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

- Elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, vagy kozvetlen felettese megbizza.

- Azintézményi KRETA rendszer adminisztrativ feladatainak ellatasa.

Zaro rendelkezések:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a munkakdréhez kapcsolddnak.

A munkakori leirdsban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von maga

utan.

Titoktartasi kotelezettség:

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

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

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

Datum: Szeged,
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igazgato

A munkak®dri leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra nézve
kotelezen betartandonak ismerem el.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum: Szeged,

alkalmazott aldirdsa

Kapjak: munkavallal6, személyiigy
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Munkakori leiras

Iktatdészam:

Személyi adatok:

Név
Anyja neve

Sziiletési hely, 1d6:

Munkakor megnevezése  oktatastechnikus

FEOR szam 3410

A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség:
kozépfoku
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
munkaltatoi jogkor gyakorloja a Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja szervezeti-

¢és miikodési szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettesei:
gazdasagi csoportvezetd, rendszergazda, konyvtaros-oktato, igazgatohelyettesek,

igazgato

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok:
Szakképzésrol szold 2019. évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
Munka Torvénykonyve
A tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXIL. torvény
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.
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Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.

Munkaido, munkarend: heti 40 ora

jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.

Feladat- és hataskore:

e Szamba veszi, nyilvantartja, kezeli a munkakoréhez kapcsolddo audiovizualis eszkozoket.
(szamitogépek csatlakoztatasai, projektorok, televizidk, stadiotechnika, erdsitok,
iskolaraddié rendszer, stb.) naprakész, biztonsidgos miikddtetése, szakszerli kezelése,
karbantartdsa, meghibasodés esetén — az iskolavezetésével torténd egyeztetést kovetden —
javittatasa.

e Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusardl, gyartasi, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal valdé megjelolésérol.

e Az eszkozoket pontos megjelolésiikkel az iskolavezetéssel egyeztetett elosztdsban
szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrdl nyilvantartast
vezet.

e A tanév végén a kiadott eszkdzoket raktarozasra visszaveszi €s vagyonvédelmet biztosito
elhelyezésiikrél gondoskodik.

e Biztositja, eldsegiti a kiadott eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit.

o Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
belizemelésénél munkavédelmi oktatést tart.

o Megszervezi a meghibasodott késziilekek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, 0jbol
kiadja.

e Szigoruan Orkddik az eszkdzok, ismerethordozok adat- és vagyonvédelmén. Ellendrzi
biztonsagos elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésérdl észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

o Segiti az eszkdzOk rendeltetésszerli haszndlatdit a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal eldbb bejelentett igény szerint segitséget nyujt az oktatoknak az

Osszetettebb eszkozok kezelésében. (hangositott didk, ITV videofelvételek).
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e Az iskolavezetésnek naptari éven beliil két alkalommal (julius hénap és december hénap)
pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrdl. Javaslatot tesz 0 selejtezésre. Az oktatok,
munkakozdsség-vezetdk bevonasaval eldterjesztést készit a kdvetkezd évi beszerzésekhez.

e Az iskolai rendszergazdaval egyiittmiikodik és segiti munkajat.

e Végzi az iskolai csengérendszer pontos miikodtetését.

e Gondoskodik az iskolai Weboldal ¢és a kozosségi média feliileteinek aktualis
informdaciokkal valo feltoltésérol.

e A rendszergazda tavolléte esetén helyettesitési feladatok ellatasa.

o Kiils6s vagy Szakképzési Centrum altal szervezett rendezvényen hangositasi, lebonyolitasi
feladatok ellatasa.

o Felettese kérésére munkakoréhez kapcsoloddan fejlesztési javaslatot tesz/tehet vagy
elkésziti.

¢ Elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgato, vagy kozvetlen felettese megbizza.
Zaro6 rendelkezések:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a munkakdréhez kapcsolddnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von maga

utan.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja sordn tudomdséra
jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Détum: Szeged,

igazgato
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A munkakdri leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra nézve
kotelezden betartandonak ismerem el.

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Datum: Szeged,

alkalmazott aldirasa

Kapjak: munkavallal6, személyiigy
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Munkakori leiras

Iktatdészam:

Személyi adatok:

Név
Anyja neve

Sziiletési hely, 1d6:

Munkakor megnevezése  rendszergazda

FEOR szam 2152

A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség:
kozépfoku

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
munkaltatoi jogkor gyakorloja a Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja szervezeti-

¢és miikodési szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettesei:

gazdasagi csoportvezetd, igazgatdhelyettesek, igazgatd

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:
Szakképzésrol szold 2019. évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
Munka Torvénykonyve
A tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXII. torvény
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.

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

Munkaido, munkarend: heti 40 6ra

jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.

Feladat- és hataskore:

Az intézmény elektronikus és informatikai rendszerének iizemszerii, folyamatos miikddtetése
¢s teljes korti feliigyelete, korszeriisitési javaslata (szamitogép, belsé halozat, internet,
masologép, nyomtatdk, telefon, mobiltelefon, klima, digitalis fényképezés, hazi

szabvanyositas, stb.).

Kozvetleniil biztositja a szerver-feliigyeletet, az adatvédelmet ¢és adatmentéseket, a
rendszerkarbantartasokat, kozremiikddik a hardver-szoftver eszkozbazis fejlesztésében,
engedélyezi a rendszerszoftver modositasat, valamint 0j szoftverek installdlasat, tovabba a
hardver ¢és szoftver allomanyban bekovetkezett hibak kijavitasat, az adatfeldolgozas

feliigyeletét, az esetlegesen felmeriil6 felhasznaloi problémak megoldasat.

Részt vesz a szdmitastechnikai védelmi szabélyzat elkészitésében és aktualizalasaban, feliigyeli
és ellenérzi annak végrehajtasat. Részt vesz a szamitastechnikai oktatd programok
elinditasdban, befejezésében. Gondoskodik a szamitastechnikai rendszer miikddésének

biztonsagosabba €s hatékonyabba tételérol.

Ellendrzi a szamitogépek, - szamitastechnikai eszkdzok- rendeltetésszerii hasznalatat, a vasarolt
szoftverek jogtisztasdgat, virusmentességét és mikodését, részt vesz az 1 programok
bevezetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasdban, tevékenységi korében feltarja a

szdmitastechnikai rendszer fejlesztéséhez sziikséges intézkedéseket.

Amennyiben munkavégzése soran a szamitistechnikai védelmi szabalyzat eldirdsainak
megsértését vagy a rendszert veszélyeztetd eseményt észlel (pl. idegen, vagy nem jogtiszta
szoftverek észlelése) a sziikséges intézkedést az Igazgatd és az igazgatdhelyettes egyidejii

értesitése mellett megteszi.

Gondoskodik a kdzponti szerverrdl elérhetd €s mindenki 4ltal hasznalt levelezd sablonok, cim-

¢s telefonszamlistak alkalmazasarol, a belso levelezérendszer kialakitasarol és miikodtetésérol.

180



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Kozremiikodik az intézmény honlapjanak kialakitasdban, miikodteti azt, biztositja az

adatfrissitést és a (kizardlag) jogtiszta szoftverek alkalmazasat.
Felelds a gépteremben 1€vo értékekért, azok célszerii hasznalataért.
A géptermekben tanito oktatoktol a tananyag eldzetes egyeztetését koteles kérni.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢€s tartozékaiknak zavartalan miikkodését. Ennek
érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat. A rendszergazda a gépteremben

feliigyelet nélkiil sem tanul6t, sem tanart nem hagyhat.

Leltarozasban valé kozremiikodés a leltdr készités és leltdrozédsi szabdlyzat alapjan. A
leltarkorzetébe tartozd eszkozokrol, készletekrdl - licensz, szoftver - analitikat készit és
negyedévente  megkiildi a  készletnyilvantartonak. =~ Munkahelyi  (informatikai)
eszkdzmozgasokrol nyilvantartast vezet és folyamatosan megkiildi a készletnyilvantartonak. A

selejtezési folyamatokban részt vesz.

Az iskolavezetésnek naptari éven beliil két alkalommal (jalius honap és december honap)
pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol. Javaslatot tesz uj selejtezésre. Az oktatok,

munkak6zosség-vezetok bevondsaval eléterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.
Az oktatastechnikussal és az oktatokkal egytittmiikddik és segiti munkajukat.

Az iskolai Wikipédia oldal aktualizalasa.

Az oktatastechnikus tavolléte esetén helyettesitési feladatok ellatasa.

Rendkiviili esemény bekovetkeztében (szerver meghibdsodas) az épiiletet nyitvatartasi idon

kiviil nyitja, zarja igazgatoi utasitasra.
Felettese kérésére munkakoréhez kapcsolddodan fejlesztési javaslatot tesz/tehet vagy készit.

Elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgato, vagy kozvetlen felettese megbizza.

A hatalyos jogszabalyok szerint biintet6jogi és teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Zaro rendelkezések:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa 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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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 munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

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

Datum: Szeged,

igazgatd

A munkak®dri leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra nézve
kotelezden betartandonak ismerem el.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Détum: Szeged,

alkalmazott aldirasa

Kapjak: munkavallal6, személyiigy
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Munkakori leiras

Iktatdészam:

Személyi adatok:

Név
Anyja neve

Sziiletési hely, 1d6:

Munkakor megnevezése  gondnok

FEOR szam 5243

A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség:
kozépfoku

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
munkaltatoi jogkor gyakorloja a Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja szervezeti-

¢és miikodési szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettesei:

gazdasagi csoportvezetd, igazgatdhelyettesek, igazgatd

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:
Szakképzésrol szold 2019. évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
Munka Torvénykonyve
A tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXII. torvény
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.

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

Munkaido, munkarend: heti 40 6ra

jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.

Feladat- és hataskore:

e Irdnyitja, beosztja ¢és ellendrzi a portdsok, udvaros, karbantarto, takaritok munkajat.
Véleményezi az iranyitdsdban 1évé dolgozok szabadsagat, gondoskodik
helyettesitésiikrol.

e Az ingatlan allaganak megovasa érdekében napi szintli ellendrzést tart az épiiletben.
Meghibasodas észlelése esetén, felettesei tajékoztatasat kovetden a megbeszéltek
alapjan intézkedik a hiba elharitasaval kapcsolatban.

e Flemi kar, szandékos rongalas esetén azonnal jelentést tesz a felettesének, illetve
intézkedik a hiba elharitasarol.

e Télen ellendrzi a sikossag-mentesités elvégzését.

e Szervezi, és - az igazgatdval ill. a gazdasagi csoportvezetdvel vald egyeztetés utan -
lebonyolitja a karbantartashoz sziikséges anyagok, tisztitoszerek és egyéb sziikséges
eszk6zok beszerzési folyamatait.

e [Egyeztet a vallalkozokkal, kivitelezokkel az iskolai munkalatoknal.

o Kozremikodik az iskolai leltar és selejtezés elokészitésében, lebonyolitdsaban.

o A rabizott leltari targyakért felel6sséget visel a Munka Torvénykonyve altal
meghatarozott mértékben.

e A honap utolsé6 munkanapjan az erre rendszeresitett drive mérdoradllas elnevezésii
excel tablazatot vezeti és sziikség szerint fotoval is dokumentélja

o Leltariv alapjan figyelemmel kiséri az intézmény 0sszes olyan berendezési targyainak,
eszkozeinek, anyagainak mozgésat, mely nem személyes haszndalatra vagy csoportos
felelosség vallalassal nevesitett k6zos hasznalatra kertilt kiadasra.

e Nyilvantartja a kiilonb6zd hatosagi feliilvizsgéalatok érvényességét. Kezdeményezi a
tlizolto késziilékek iddszakos ellendrzését, feliilvizsgalatat €s az esetleges javitasat.

e (Gondoskodik a viz-, villany-, csatornahéalézat, kozponti flités hibainak feltarasarol,
tlizrendészeti €s egyéb biztonsagi eldirasok betartasarol €s betarthatdosagarol, azok az
SZC kodzponti miiszaki iigyintézdinek torténd jelzésérol.
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Gondoskodik a méréorak leolvaséasarol, az adatokat tovabbitja a Szegedi SZC illetékes
munkatarsa felé.

Az intézményben megtartdsra keriilé rendezvények, ilinnepségek, vizsgdk idején
gondoskodik a termek és egyéb helyiségek tisztasagarol, valamint a lezajlott rendezvény
utan az eredeti allapot visszaallitasarol.

Az alkalmazottakra vonatkoz6 munka- és védoruha juttatasra jogosultak és juttatdsban
részesiilok nyilvantartasat vezeti, a kihordasi id6t kdveti, elszadmolast végez, errdl
folyamatosan egyeztet az intézményi eszkoz- és készletnyilvantartasért felelds

munkatarsaval.

Tavollét vagy sziikség esetén helyettesiti a miszaki dolgozé munkakort betoltd
kollégajat.

Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirasokat és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi feletteseinek.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet kitiritésében.

e Az intézményvezetovel, gazdasagi csoportvezetovel vald egyeztetés utdn megszervezi az

intézmény nyari karbantartési feladatait és a nyari nagytakaritast.

e Elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd, vagy kozvetlen felettese megbizza.

Z.aro rendelkezések:

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

melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von maga

utan.

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 Osszefliggésben jutott a tudomaéséara, és amelynek kozlése a

munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed

ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara ¢€s a kozérdekbdl nyilvadnos adatra vonatkozo,

torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.
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Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakdri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Szeged,

igazgatd
A munkakdri leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra nézve
kotelezOen betartandonak ismerem el.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Détum: Szeged,

alkalmazott aldirasa

Kapjdk: munkavallald, személytligy
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Munkakori leiras

Iktatdészam:

Személyi adatok:

Név
Anyja neve

Sziiletési hely, 1d6:

Munkakor megnevezése  intézményi takarito és kisegitd

FEOR szam 9112

A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség:
alap vagy kozépfoka

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
munkaltatoi jogkor gyakorloja a Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja szervezeti-

¢és miikodési szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettesei:

gazdasagi csoportvezetd, gondnok

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:
Szakképzésrol szold 2019. évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
Munka Torvénykonyve
A tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXII. torvény
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.

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

Munkaido, munkarend: heti 40 6ra

Vezénylés szerint, a jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.

Feladat- és hataskore:
1. Takaritasi tertilete: a Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum épiilete

2. Munkéjat a napi, heti, havi és az éves nagytakaritasnak megfeleléen az aldbbinak
megfelelden latja el:

napi takaritas: az épiilet foldszinti helyiségei

folyosé: felseprés; felmosas; bejarati ajto tisztitasa

vizesblokkok: felseprés; felmosas; kilincsek fertdtlenité lemosasa; mosdokagylo
lemosasa; wc fertdtlenitd lemosasa; eii termékek potlasa

irodak, irattar: felseprés; felmosas; asztalok letorlése; ablakparkdnyok letorlése;
pokhalozas

tantermek: felseprés; felmosas; asztalok letorlése; ablakparkanyok letorlése;
szemléltetd eszkozok letdrlése; pokhalozas

o Fo lépcsohazak felseprése: heti egy alkalommal felseprés , felmosas

o Alagsori 6ltozék: heti egy alkalommal felseprés , felmosas és mindennapos vizesblokk
takaritas

o Alkalmazottak részére fenntartott konyharész és étkez6: mindennapos tisztantartasa

Tovabba elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgato, vagy kozvetlen felettese megbizza.

Munkavégzése soran koteles a munka- €s tlizvédelmi szabalyokat betartani.
Az igazgatd a munkakorbe tartoz6 feladatok valtoztatasanak jogat fenntartja.
Zaro rendelkezések:

A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,

melyek jellegiiknél fogva a munkakdréhez kapcsolddnak.
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A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkovetkezményeket von maga

utan.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja soran tudomasara
jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossidgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavondsig érvényes.

Datum: Szeged,

igazgato

A munkak®dri leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra nézve
kotelezen betartandonak ismerem el.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Détum: Szeged,

alkalmazott aldirasa
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Kapjak: munkavallal6, személyiigy
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Munkakori leiras

Iktatdészam:

Személyi adatok:

Név
Anyja neve

Sziiletési hely, 1d6:

Munkakoér megnevezése  karbantartod

FEOR szam 9239

A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség:
alapfoku

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

munkaltatéi jogkor gyakorldja a Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja szervezeti-

¢és miikodési szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettesei:

gazdasagi csoportvezetd, gondnok

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok:
Szakképzésrol szold 2019. évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
Munka Torvénykonyve
A tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXIL. torvény
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.
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Munkavégzés helye: Szegedi SZC Vedres Istvan Technikum
6720 Szeged, Horvath M. u. 2-6.

Munkaido, munkarend: heti 40 ora

Vezénylés szerint, a jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.

Feladat- és hataskore:

e Az iskolaban foly6 munka zavartalan biztositasa az épiilet és felszerelés megovasa.

e Az iskola épiiletében eléforduld napi karbantartasi munkak, az éves karbantartas és az
id6északos karbantartas elvégzése.

o Sziikség esetén az épiilet nyitasa, zarasa.

e Biztonsagi berendezések figyelése, kezelése, hiba esetén jelenti kdzvetlen felettesének.

e Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, €s javitasa.

e Portan elhelyezett hibanapld folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa,
kivéve az elektromossagi és egyéb olyan hibdkat, amelyek szakirdnyu végzettséget
igényelnek.

e Elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgato, vagy kozvetlen felettese megbizza.

Zaro rendelkezések:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva a munkakdréhez kapcsolddnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von maga

utan.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomasara
jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomaéséara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara ¢€s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.
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Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

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

Détum: Szeged,

igazgato
A munkakdri leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra nézve
kotelezden betartandonak ismerem el.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum: Szeged,

alkalmazott alairasa
Kapjak: munkavallal6, személyiigy
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Munkakori leiras

Iktatdészam:

Személyi adatok:

Név
Anyja neve

Sziiletési hely, 1d6:

Munkakor megnevezése  portas

FEOR szam 9231

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
alap vagy kozépfoku

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
munkaltatéi jogkor gyakorldja a Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja szervezeti-

és mitkodési szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettesei:

gazdasagi csoportvezetd, gondnok

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok:
Szakképzésrol sz616 2019. évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
Munka Torvénykonyve
A tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXIL. torvény

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.

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

Munkaido, munkarend: heti 40 6ra

jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.

Feladat- és hataskore:

e Az iskolaban foly6 munka zavartalan biztositasa az épiilet és felszerelés megovasa.

e Az épiilet nyitasa, zarasa.

¢ Biztonsagi berendezések figyelése, kezelése, hiba esetén jelenti kdzvetlen felettesének.

e Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartozkodjanak dket udvariasan, de
hatarozott modon eltavolitja.

o Kozvetlen felettesét minden kiilonleges eseményrdl tajékoztatja.

o Az iskolaba érkezo kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

e Tz esetén a tlizriado tervben leirtak alapjan intézkedik.

o Kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének biztonsaganak fenntartasaban,
a dolgozdk személyi tulajdona elleni biin vagy egyéb cselekmények
megakadalyozasaban.

e Ugyel arra, hogy a tanulok az intézmény teriiletét csak irdsbeli engedély alapjan /kilépé/
hagyhatjék el a tanitasi id6 alatt.

e Azudvaron lévd gépkocsi forgalmat az erre vonatkozé Igazgatoi Utasitasnak megfeleléen
bonyolitja.

e Munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
1d6 alatt a portai ligyeletrdl.

e Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefon szolgalatot.

e Gondoskodik az iskolai kulcsok kiadasaroél, vissza vételérol.

¢ Kulcsnyilvantartast vezet a kulcsot atvevd dolgozokrol.

e A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatdsagnak
haladéktalanul atadja.

o Kozremukodik az iskola teriiletén tiiz-, baleset-, munkavédelmi eldirasok betartatasaban.

Elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgato, vagy kozvetlen felettese megbizza.
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A portas a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgalati minOségében koteles kulturaltan
6ltozkodni. Koteles az intézményhez méltd modon, udvariasan, de sziikség esetén hatdrozottan

viselkedni.

Zaro rendelkezések:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a munkakdréhez kapcsolddnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkovetkezményeket von maga

utan.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja sordn tudomdséra
jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossadgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakoéri leirds az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Szeged,

igazgatd

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra nézve
kotelezéen betartandonak ismerem el.

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Datum: Szeged,
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alkalmazott aldirdsa

Kapjdk: munkavallald, személytligy
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Munkakori leiras

Iktatdészam:

Személyi adatok:

Név
Anyja neve

Sziiletési hely, 1d6:

Munkakor megnevezése  udvaros

FEOR szam 9119

A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség:
alap vagy kozépfoka

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
munkaltatoi jogkor gyakorloja a Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja szervezeti-

¢és miikodési szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettesei:

gondnok, gazdasagi csoportvezetd

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:
Szakképzésrol szold 2019. évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
Munka Torvénykonyve
A tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXII. torvény
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.

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

Munkaido, munkarend: heti 40 6ra

jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.

Feladat- és hataskore:

e Az iskola el6tti jarda tisztitasa, seprése, télen a ho letakaritasa.

e Az udvar takaritasa, sziikség szerint a fii nyirasa és locsolasa.

e Az udvari viragok, disznévények gondozasa, locsolasa.

e Az iskolaban foly6 munka zavartalan biztositasa az épiilet és felszerelés megovasa.

o Az épiilet nyitdsa, zarasa.

¢ Biztonsagi berendezések figyelése, kezelése, hiba esetén jelenti kdzvetlen felettesének.

e Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartozkodjanak dket udvariasan, de
hatarozott modon eltavolitja.

e A kozvetlen vezetdt tajékoztatja minden kiilonleges eseményrol.

e Tiiz esetén a tlizriado tervben leirtak alapjan intézkedik.

e Az iskolaba érkezd kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

e Kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének biztonsaganak fenntartasaban,
a dolgozok személyi tulajdona elleni bln vagy egyéb cselekmények
megakadalyozasaban.

e Ugyel arra, hogy a tanulok az intézmény teriiletét csak irdsbeli engedély alapjan /kilépé/
hagyhatjak el a tanitasi ido6 alatt.

o Kozremikodik a az iskola teriiletén tiz-, baleset-, munkavédelmi el6irasok
betartatasaban.

e Az iskola épiiletében, valamint belsé berendezési targyaiban keletkezett mindazon
meghibasodasok megjavitasa, amelyek nem igényelnek miiszaki beavatkozast.

¢ Elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgato, vagy kozvetlen felettese megbizza.

Zaro rendelkezések:
A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,

melyek jellegiiknél fogva a munkakdréhez kapcsolddnak.
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A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkovetkezményeket von maga

utan.

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 munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.

Détum: Szeged,

igazgato
A munkak®dri leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra nézve
kotelezen betartandonak ismerem el.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Détum: Szeged,

alkalmazott alairasa

Kapjak: munkavallal6, személyiigy
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