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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

|.1. Az alapitdsrol rendelkezd jogszabdly teljes megjelilése,
illetve alapito okiratanak szama és kelte, az alapitas
ddatuma

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (a tovabbiakban: Szkt.) 32.§ és a 12/2020. (11.7.)
Korményrendelet a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol (tovabbiakban: Szkr.) 95.§
foglalt felhatalmazas alapjan a Szegedi SZC Kridy Gyula Technikum és Szakképzé Iskola
oktatoi testiilete a foigazgato €s a kancellar egyetértésével a kovetkezd Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzatot fogadja el:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza:

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket a Szkt €s az Szkr és egyéb jogszabalyok — az intézmény
szakmai alapdokumentumara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba
- a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet

jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban kell, illetve lehet szabalyozni.

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozoira, tanuldira, képzésben

résztvevoire és mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet — az iskolai didkonkormanyzat

véleményének kikérésével, valamint a féigazgato és a kancellar egyetértésével — fogadja el.

Az alapitasrol rendelkezo jogszabalyok:
e Az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. torvény 8/A.§

o A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény 22.§ (6) bekezdés

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

Kulturalis és Innovacids Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.



Alapito okirat szdma: 11/1895-1/2025/PKF
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2015.07.01.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének megnevezése:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

A koltségvetési szerv
Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kalvaria sugarut 84-86.

A koltségvetési szerv iranyito szerve és fenntartoja
Kulturalis és Innovacios Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

Kozépiranyito szerv
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal

1089 Budapest, Kélvaria tér 7.

1.2. A szakképzo intézmény jogelodjei

Krady Gyula Kereskedelmi, Vendéglatoipari Szakkozépiskola és Szakiskola
Megsziinés hatalybalépése: 2009. 06. 30.

Szegedi Gazdasagi Szakképzd Iskola Kriudy Gyula Tagintézménye
Megsziinés hatalybalépése: 2015. 06. 30.

Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskolaja

Megsziinés hatalybalépése: 2016.08.31.

Szegedi SZC Krudy Gyula Kereskedelmi, Vendéglatoipari és Turisztikai

Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja
Megsziinés hatalybalépése: 2020. 06. 30.
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Szegedi Szakképzési Centrum Hansagi Ferenc Szakképzd Iskoldja
Megsziinés hatalybalépése: 2020. 06. 30.
Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola

Megsziinés hatalybalépése: 2025. 06. 30.

1.3. A szakképzo intézmény azonosito adatai

Alapito: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

A fenntart6 neve: Szegedi Szakképzési Centrum
(OM azonosito: 203052)

Roviditett név: Szegedi SZC

Székhelye: 6725 Szeged, Kélvaria sgt. 84-86.

Webcime: www.szakkepzesszeged.hu

E-mail cime: info@szakkepzesszeged.hu

A szakképz6 intézmény megnevezése, telephelyei

A szakképz06 intézmény

hivatalos neve: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és
Szakképzd Iskola
Székhely: 6723 Szeged, Jozsef Attila sgt. 120.

A szakképz6 inntézmény

telephelye: 6721 Szeged, Maros u. 42-44.

Fenntarté vezetdje:

Erdélyi Margit féigazgato
Avramucz Mihaly kancellar

A szakképzo intézmény igazgatoja:
Elek Sandor

¢) Az intézmény székhelye és telephelyel:

e 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarit 120. (SZEKHELY)
o Telephelyek:
o 6721 Szeged, Maros utca 42-44.



o 6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.
o 6724 Szeged, Mars tér 13.
o 6750 Algyd, kiilteriilet hrsz. 01624/4

|.4. Az alaptevékenységként ellatott kozfeladatok

meghatdrozdsa

Szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok:

o Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

e Sajatos nevelési igényll tanuldk kozismereti €s szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasdnak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

o Szakképesités megszerzésére felkészit szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzo iskoldkban

e Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatasdnak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

e Gimnazium ¢€s szakképzo iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok

o Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési

feladatok

Alaptevékenységen beliil kisegit6, kiegészito tevékenység:

kotelezd és nem kotelezd tandrai foglalkozasok keretében felzarkoztatas, fejlesztés,
tehetséggondozas, egyéni foglalkozas szervezése;

specialis fejleszté pedagogiai tevékenység a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
felzarkoztatasa érdekében,;

iskolai konyvtari feladatok ellatésa;

érettségi vizsgabizottsag miikodtetése;

szakmai vizsgabizottsag miikodésének tamogatasa.

minden érettségi és szakmai vizsgadolgozat, illetve a vizsgabizottsagi dokumentumok,
valamint a beirasi naplok és torzslapok irattarozasa és drzése;

oktatasi, nevelési modszertani feladatok végzése;

szabadidd eltoltését szolgald foglalkozasok szervezése (szakkor, érdeklddési kor);
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az Europai Uni6 Erasmus+ és ErasmusPro programjanak keretében tanuldi és oktatoi,
valamint szakértéi nemzetk6zi mobilitasok szervezése, menedzselése és

mindségbiztositasa.

Egvyéb feladatok:

tanuloi és képzésben résztvevoi adatok jogszabaly szerinti nyilvantartasa, kezelése;
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenység;

tanulmanyok alatti vizsgak és agazati alapvizsgak szervezése;

versenyek szervezése;

mérések szervezése;

szakiranyu kiils6é kapcsolattartas;

intézményi nemzetkdzi kapcsolatok menedzselése;

hazai és nemzetkozi projektek szakmai megvalositsa;

a stratégiai €s éves tervek készitése;

beiskolazasi-, marketing tevékenység;

pedagobgiai értékelési feladatok;

a munkabiztonsagi, tlizvédelmi, HACCP ¢és biztonsagtechnikai feladatok
megvaldsitasa,;

az informatikai feladatok, fejlesztések megvalositasa,;

palyazati tevékenység;

iratkezelés — titkarsagi feladatok, valamint iskolatitkari feladatok ellatésa.

Az intézményi szintll gazdasagi, munkaiigyi feladatok ellatasa:

projektek pénziigyi megvaldsitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa a Szegedi SZC
Palyazati szabalyzata és az Eljarasrend az Erasmus+ palyazatok specialis megvaldsitasi
koriilményeire vonatkozé szabalyzatok alapjan

bevételekhez kapcsolddo bérbeadasi, hasznositasi, szakmai képzési tevékenység;
téritési- €és tandij beszedése;

fejlesztési timogatassal kapcsolatos tevékenység;

kozremiikodés projektek pénziigyi elszamolasaval kapcsolatban.

Kozremiikodés a munkaiigyi feladatok ellatdsaban (egytittmiikodés a kancellarral és a
féigazgatoval, palyazati feltételek meghatarozasaban, részvétel a palyazat elbirasaban,

javaslattétel dolgozo felvételére, jutalmazasara, kitlintetésére, felmentésre, fegyelmi
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eljards meginditasara, egylittmiikodés a munkaiigyi dokumentumok elkészitésében,
gyljtésében, atadasdban, a tobblettanitds nyilvantartasanak elkészitésében , ligyelet,
készenlét, rendkiviilimunkavégzés  elrendelésében, tavollétek, szabadsagok
nyilvantartdsaban, tovabbtanulassal, tovabbképzéssel kapcsolatos szervezési,
nyilvantartasifeladatokban).
a munkatigyi feladatok ellatasa teriiletén:
o a palyazati feltételek meghatarozasa; a munkaiigyi dokumentumok elkészitése,
gyljtése, atadasa; az tigyelet, készenlét, rendkiviili munkavégzés elrendelése,
elokészitése; a tavollétek, szabadsdgok nyilvantartasa; a tovabbtanulassal,

tovabbképzéssel kapcsolatos szervezési, nyilvantartasi feladatok.

A miuszaki feladatok ellatasa:

az tuzemeltetéssel, fenntartassal, muikodtetéssel, beruhazassal, kozbeszerzéssel, a
vagyon haszndlataval, hasznositdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa,;

az intézményi, karbantart6, allagmegovo, feltjitasi feladatainak feltdrasa, litemezett
elvégeztetése;

a gépkocsi lizemeltetésével, ligyintézésével kapcsolatos feladatok;

az intézményi tanmihelyek anyagbeszerzési, szallitasi, raktarozasi feladatainak
szervezése;

a tanmihelyi munkavallalasok (felmérés, ajanlattétel, megvalositas, szamlazas)

Szervezese.

A rendszeresen végzett vallalkozasi tevékenységek meghatarozasa és annak korlatai:

Az alapitd okiratban foglaltak alapjan a szakképzési centrum véllalkozasi
tevékenységének felsd hatdra a koltségvetési szerv modositott koltségvetési kiadasi

eléiranyzatainak a 30%-a. Jelenleg vallalkozasi tevékenység iskoldnkban nem torténik.

11



1. SZERVEZETI FELEPITES

I11.1. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

11.1.1.1. Az intézmeny kepviselete

Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az

intézmény illetékességét, az igazgato latja el.

A vezetO e jogkort az intézmény dolgozdira az alabbiak szerint ruhdzza at:

akadalyoztatasa esetén — helyettesére (helyetteseire);

képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan az intézmény mas dolgozojara.

11.1.1.2. A4 kiadmanyozasi jogkor gyakorldasa

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd a jogszabalyok és a Szegedi SZC szabalyzata,
illetve utasitasa alapjan jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egyediil,
egymaga ir ala. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat

helyettesei: az igazgato-helyettesek irjak ala.

Az igazgaté alairasi jogkore a vezetése alatartozo egység szakmai tevékenységével kapcsolatos
levelekre, a sajat hataskorben tett bels6 intézkedésekre, a taniigyigazgatas és a szakmai
kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed Ki.
Az intézmény altal kiadmanyozott iraton a kdvetkezdket kell feltiintetni:

az intézmény nevét,

az intézmény székhelyét,

a kiadmanyozott irat iktatdszdmat,

az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

11.1.1.3. Kételezettségvallalas, utalvanyozas

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités, utalvdnyozas a Szegedi SZC A
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolés, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje

szerinti szabalyzata alapjan torténik.
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11.1.1.4. A munkdltatoi jogok gyakorlasa

Az iskola magasabb vezeto beosztasu alkalmazottai:

e igazgato (1 f0)

Az iskola vezeto beosztasu alkalmazottai:

e igazgatd-helyettesek (4 f6)

Az igazgat? altal kozvetleniil gyakorolt jogok:

Munkakor 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.

Az intézmény

alkalmazottai

Oktatoi munkaviszony létesitésének és megsziintetésének elokészitése
Oktatoi jogviszony modositasa, atsorolasok el6készitése
Javaslattétel fegyelmi eljarasra, kartéritési kotelezésre

Javaslat jutalmazasra

o B~ w D

Szabadsag engedé¢lyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, tavollétek
engedélyezése

Javaslat vezet6i és egyéb meghizas adasara és visszavonasara

Munkakori leiras elkészitése

Munkakori leiras kiadmanyozasa

© © N o

Munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitds az intézmény alkalmazotti korére
vonatkozoan

10. Munkavégzés ellendrzése, értékelés, teljesitményértékelés

11.2. A szakképzo intézmény szervezeti felépitése

(organogram)

A szervezeti felépitést az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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11.3. Az igazgato, az intézmény testiiletei és feladataik

11.3.1. lgazgato (Igazgato)

Az igazgatét a fenntartd — a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzd intézmény
esetében a szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje — a szakképzésért felelds miniszter

egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Az igazgato feladatai és hatdaskore

Az igazgato a fOigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 szakképzd intézményt.
Felelds az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért, a nevel6-oktato munka
szinvonalé&ért, az intézmény gazdalkodasanak hatékonysagéaért, valamint az iskolai élet

egészéert.

1. Az intézmény szakmai ¢és pedagdgiai irdnyitasa

- Felel az intézmény szakmai munkéjaért, az oktatoi testiilet tevékenységéért és dontéseinek
elOkeészitéseert, végrehajtasaért €s ellendrzéséert.

- Elkésziti az éves munkatervet €s tantargyfelosztast, amelyet jovahagyasra felterjeszt a
foigazgatonak.

- Gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérol, kiilondsen az SZMSZ, a
Szakmai Program, valamint a Hazirend kidolgozasardl és jovahagyasra torténd benyujtasarol.
- Szervezi €s ellendrzi a kdznevelési és szakképzeési alapfeladatok végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését.

- Gondoskodik a tanulok szakszerti feliigyeletérdl, fejlesztésérdl, egészségiigyi vizsgalatuk
megszervezésérdl, valamint a tanuldbalesetek megel6zésérol.

- Biztositja a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasat, a tehetséggondozas és a
hatranykompenzécio feltételeit.

- Szervezi a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megilinneplését.

- Felel a nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

2. Gazdalkodasi és lizemeltetési feladatok
- Felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséert.
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- A szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra
¢s teljesitésigazolasra jogosult az intézményre jutd koltségvetési keret felett.

- Felel a rabizott vagyon rendeltetésszerii hasznalataért, a gazdalkodasi és vagyonkezelési
szabalyok betartasaért.

- Gondoskodik a munka-, tiizvédelmi és HACCP-ellenérzések végrehajtasarol, a

nemdohdnyzok védelmérdl, valamint az adatbiztonsagi eldirasok betartasarol.

3. Adminisztrativ és informatikai feladatok

- Vezeti a jogszabalyban eldirt taniligyi nyilvantartasokat, gondoskodik az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszer €s a SZIR naprakész adattartalmarol.

- Felel az adattisztitasért, az ESL és KRETA Fokusz rendszerek adatgyfijtéséért és a
lemorzsolodas megeldzését szolgalod intézkedésekeért.

- Félévente, illetve a foigazgatd vagy kancellar utasitasara tdjékoztatast nyujt az intézmény

tevékenységérdl és adatot szolgaltat a koltségvetéshez, beszamolokhoz.

4. Humanerd6forras-gazdalkodas és munkaltatoi jogkor
- Javaslatot tesz az igazgatohelyettesek megbizasara, felmentésére, valamint a
munkaviszonyok és megbizasok 1étesitésére €s megsziintetésére.
- Gyakorolja — a foigazgato altal atruhazott moédon — a munkaltatoi jogokat az intézmény
alkalmazottai felett, kiilonosen:

- a munkakori leirasok elkészitése,

- a munkavégzés ellendrzése, teljesitményértékelés,

- a tavollétek, szabadsagok, helyettesitések és tulmunka engedélyezése,

- a kikiildetések és juttatasok véleményezése.
- Felel az oktatok tovabbképzésének megszervezéséért és nyilvantartasaért.
- Gondoskodik az oktatok haromévenkénti mindsitésérdl, a kérdodives értékelések
lebonyolitasarol.

- Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre, valamint tanul6i elismerésekre.

5. Dontési és képviseleti feladatok

- Dont a tanulok felvételérdl, atvételérdl, tanulmanyi rendjérdl, jogviszonyanak
megsziintetésérol, mentességekrdl és beszamitasokrol.

- Lefolytatja a tanul6i mulasztasokkal kapcsolatos eljarasokat.

- Képviseli az intézményt a szakképzesi centrum, a duélis képzohelyek, a gazdasagi kamarak,
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a didkonkormdnyzat, valamint mas partnerek felé.

- Kiadmanyozza a hataskorébe tartozé dontéseket.

- Dont minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a fenntarté nem utal mas szerv
hataskorébe.

- Rendkiviili sziinet elrendelésére jogosult féigazgatoi engedéllyel, ha az intézmény miikodése

elharithatatlan ok miatt nem biztosithato.

6. Egyiittmiikddés és kapcsolattartas

- Egyiittmikddik a szakképzési centrum vezetésével, a fenntartoval, a kancellarral, a dudlis
partnerekkel, a gazdasagi kamarakkal, a didkonkormanyzattal és a munkavallalo6i
érdekképviseletekkel.

- Heti rendszerességgel vezetdségi értekezletet tart, amely az intézmény egységes
miikddésének biztositéka.

- Felel az iskolavezetés tagjai kozotti informacioaramlasért és az intézkedések

Osszehangoléasaért.

7. At nem ruhézhaté hataskorok

- Rendkiviili szilinet elrendelése foigazgatoi engedéllyel.

- Az intézmény fejlesztési tervének meghatarozasa.

- A tantargyfelosztas jovahagyasa.

- Az oktatoi allashelyek palyazatanak kiirasa és a felvételrdl szol6 dontés meghozatala az

oktato6i testiilet véleményének kikérésével.

11.3.2. Szakmai igazgatohelyettes

A szakmai igazgatohelyettes az elsd szamu vezetShelyettes, az igazgatdt akadalyoztatas esetén
az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és
felel0sséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkdrét az intézmények
sajatos szabalyait leird, a fOigazgatd altal jovahagyott intézményi Szervezeti €¢s Mitkodési

Szabalyzat tartalmazza.
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Személyére az igazgatd tesz javaslatot. Vezetdi megbizasat az érvényben 1€vo jogszabalyok

alapjan a féigazgat6 adja.

Az igazgatohelyettesekre vonatkozd munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

Szakmai igazgatohelyettes feladatai és felelsségei:

o A munkakori leirasdban felsorolt szakmai munkako6zosségek tartoznak hozza. Ezek

munkajat iranyitja, ellendrzi, 6sszehangolja,

o részt vesz a belso szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Héazirend) elkészitésében,
o felel a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munkaért,
o a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil részt vesz

a szakképzd intézmény éves munkatervének ¢€s a tantargyfelosztasanak, orarendjének
elkészitésében,

o szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi €s

targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések

megtételét,

o ellendrzi a munkafegyelmet,

o felel a Szegedi Regionalis Vizsgakozponttal valo egyiittmiikodésért,

o részt vesz az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi feladatok
elvégzésében,

o részt vesz az iskola statisztikai kotelezettségének megvalositasaban,

o oralatogatasokat és felméréseket szervez,

o felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgaldé vagyon

rendeltetésszerli hasznalataért
o részt vesz az oktatoi és alkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitésében,

végrehajtasuk szakszerli megszervezésében €s ellendrzésében,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
o részt vesz a tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésében,
o feladata az intézményében inditandd éagazatok, szakmak ¢és az ehhez kapcsolodo

osztalyok eldkészitésében és meghatarozasaban egyliittmiikodni az igazgatoval,

o gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,
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o biztositja a neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, gondoskodik

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

o az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak,
o javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi és

oktat6i kedvezményezettjeinek korére,
o vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-
STAT, ISZIIR) ¢és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzés

informéacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

o feladata a munkaid6 nyilvantartasok kifizetéshez kapcsolodo ellendrzése,
o) szervezi ¢s ellendrzi a felndttek oktatdsat, adminisztracidjat,
o egylittmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,

személyekkel és testiiletekkel,

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

o Az igazgatoOhelyettes szakmai ellendrzést kezdeményezhet a szakképzd intézményben
végzett oktatdoi munka szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

o A szakképzési centrum részeként miitkodo szakképzo intézmény igazgatohelyettese az
igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — az igazgat6 iranyitasa mellett
— ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, az SZMSZ és a Centrum egyéb

szabalyzatai nem utalnak a féigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Szakmai versenyek szervezéséhez kapcsolodo feladatok:

o Tanulok és osztalyfonokok tajékoztatasa a versenyekre jelentkezés lehetdségérdl,
modjarol.

o A tanulok versenyre jelentkeztetése.

o A tanulok ¢€s kisérdik versenyen valo részvételének szervezése.

o részt vesz a szakmai gyakorlati foglalkozasok latogatasdban, tapasztalatait megbeszéli

az érintett oktatokkal,

Az igazgatohelyettes szintén felelds

o aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
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o a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte
esetén 1. szamu helyettesként,
o a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettes az igazgatdval egyiitt, vagy az igazgatd tavolétében

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

o félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar &ltal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgéltat a szakképzd intézmény
tevékenységérél, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢és
beszamolojanak elkészitéséhez,

o az eredményes gazdalkodads érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetdvel, a gazdasagi
vezetOovel és a kancellarral,

o képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

o az igazgatohelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irdsban koteles az igazgatod
engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot
bekovetkezését €s annak megsziinését,

o az igazgatd utasitasara elldtja mindazon feladatokat, amelyek az oktatés-
neveléssel Osszefliggnek ¢és  vezetdi, oktatéi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

¢és betartatasa.

Titoktartasi kotelezettség:
A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja sordn tudomasara
jutott tizleti 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
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ki a kozérdekii adatok nyilvanossadgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

11.3.3. Gyakorlati oktatasért felels szakmai igazgatohelyettes

A gyakorlohelyek szakmai iranyitoja és az ott folyd oktatdo-neveld munka felelds vezetdje.
Munkajat az igazgatd iranyitasaval, a dualis partnerekkel és a szakmai munkakdzOsség

vezetdjével egylittmikodve végzi.

Feladatai:
o ellatja a KRETA rendszer adminisztratori feladatait a kovetkezo teriileteken:
o Duaélis modul kezelése

o A szakmai oktatds megszervezésekor kapcsolattartds a gazdalkodokkal (ezekrdl
adatbazis készités és frissités), valamint kdlesonds informéacio szolgaltataskiépitése
a CSKIK képzési igazgatosagaval a gyakorlati képzésre, képzdhelyekre
vonatkozoan.

o Szakképzési munkaszerzddések kotésének segitése, koordinalasa.

o Rendezvények eldkészitése, szervezése, lebonyolitasa, ellendrzése.

o A CSKIK munkatéarsanak informalésa, kapcsolattartas.

o részt vesz a belsd szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend)
elkészitésében,

o felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdéi munkaért,

o atanév ¢és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil részt
vesz a szakképzd intézmény éves munkatervének és a tantargyfelosztasanak,
orarendjének elkészitésében,

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

o ellendrzi a munkafegyelmet,

o részt vesz az iskola statisztikai kotelezettségének megvalositasaban,

o Oralatogatasokat és felméréseket szervez,
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o felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerti haszndlataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellenérzéséért,

o részt vesz az oktatdoi ¢és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések
el6készitésében, végrehajtasuk szakszerii megszervezésében és ellenérzésében,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

o részt vesz a tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésében,

o gondoskodik a tanuldk szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

o Dbiztositja a nevel6 ¢€s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a nemdohanyzok védelmére eloirt torvényi feltételek biztositasaért,

o gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

o felel a tanulobaleset megeldzéséért,

o azintézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tdjékoztatast adni az
igazgatonak,

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

o vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-
STAT, ISZIIR) és felel a szakképzé intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a
szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

o egylittmiikddik a didkonkormdnyzattal és jogszabalyban meghatirozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

o felelés a palyaorientacido és az iskolai marketing miikodtetéséért €s az ehhez
kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

o A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény igazgatohelyettese
az igazgatd szamdra jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — az igazgato
iranyitasa mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az
SZMSZ és a Centrum egyéb szabalyzatai nem utalnak a féigazgatd vagy a kancellar

feladat- és hataskorébe.

Agazati alapvizsgdk szervezése:
o Az agazati alapvizsgak elOkészitéséhez sziikséges feladatok elvégzése.

o Az agazati alapvizsgakra valo jelentkeztetés koordinéléasa.
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©)

Az 4gazati alapvizsgdk megszervezésében ¢és lebonyolitdsaban tevdleges
kozremiikddés, szervezési feladatok, folyamatos kapcsolattartas.
Az 4gazati alapvizsgdk lezarasat kovetd adminisztracidés feladatok segitése

(dokumentacio, szerzédések, szdmlazas).

Képzohelyek ellendrzéséhez kapcsolodo feladatok:

(@]

(@]

Részvétel az ellendrzési terv elkészitésében.

Részvétel a bevezetd ¢és koztes ellendrzések sordn iskolai képviseloként kamarai
felkérés alapjan.

A képzdhelyen vezetett gyakorlati naplo/foglalkozasi naplo szakmai tartalmanak
ellendrzése.

Dokumentaci6 elkészitésének segitése.

Szakmai oktatdk:

o

Gondoskodik arrol, hogy az irdnyitasa alé tartozo szakoktatok foglalkozasaikra mind
szakmai, mind pedig mddszertani szempontbo6l felkésziiljenek.

A szakoktatok pedagogiai, modszertani €s szakmai fejlodésének érdekében bemutatd
foglalkozasokat szervez és koordinalja a hospitalasi lehetdséget.

Szorgalmazza a szakmai 6rak latogatasat is ellendrzési terv alapjan.

Javaslatot tesz az igazgatonak a szakoktatok tovabbképzésére.

A pedagodgiai végzettséggel nem rendelkez6 szakoktatok beiskoldzasara javaslatot
tesz.

Karbantartasi és feltjitasi terv készitésében kozremitkodik.

Ellendrzi az anyagfelhasznélast a tanmenet alapjan.

A gondnok munkdjdnak iranyitdisaval:

©)

©)

Elkésziti a terembeosztast a szakmai gyakorlatokra.

Ellendrzi a szakmai gyakorlat beszamithatdsagat.

Iskolai tanmiihelyek anyag- és eszkozkészlet, ezek allapotanak figyelését, a
beszerzések elokészitését.

A szakmai oktatashoz sziikséges eszk6zok lejaré mindsitéseinek feliilvizsgalatat.
Koordindlja a szakmai oktatashoz kapcsolddd baleset-és tlizvédelmi oktatisokat,

ezek megtartasat, irasban rogzitését ellendrzi, archivélja.
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o Archivadlja az alkalmassagi vizsgéalatok eredményeit (barmilyen egészségligyi
probléma esetén egyeztet az oktatdkkal, hogy azok kiemelten iigyeljenek a tanulora).

o Elkésziti a csoportbeosztasokat, a csoportok forgasait az oktatok kozott.
Uzemlatogatasokat szervez.

o A szakmdk képvisel6it meghivja az iskolaba bemutatokra.

o Elkésziti, tovabbitja az anyag-, szerszam- és miszer igényeket a szakmai oktatok
jelzései, valamint az elfogadott tanmenet alapjan.

o Nyilt napon révid eldadast €s bemutatot tart az altalanos iskoldsoknak és sziileiknek.

o Az iskolaban fellép6 miiszaki problémak esetén szakmai segitséget nyujt, feltételek
megléte (anyagi, eszkoz hozzaférhetdség) esetén megszervezi az elharitasukat.

o Téjékoztatja a tanulokat az az évfolyamon eldirt kotelezd szakmai oktatasrol,
egybefiiggd szakmai gyakorlatrol, a Szakképzési Munkaszerz6désrol. A
szerzOdésekeket a KRETA rendszerben vezeti.

o Azokat a tanuldkat, akik nem taldlnak munkahelyet, a korabbi évek munkahelyeinek
listajaval latja el, illetve személyes kapcsolatai alapjan megkisérel nekik
munkahelyet talalni.

o A torvényi eldirdsok szerint, kérésre, a kamara képviseldjével kozdsen ellendrzi az
egybefiiggd szakmai gyakorlatot, a gyakorlatvezetd felmeriilé koltségeinek és
szabadsaganak megtéritése mellett.

o Javaslatot tesz az igazgatonak a kovetkezd évi dualis képzOhelyere, valamint a
konkrét gyakorlati oktatdsi helyeken foglalkoztatott tanulok 1étszdmara
vonatkozdan. Javaslatit a kordbbi képzési tapasztalatok, 0j képzési helyek
vonatkozasaban pedig eldzetes helyszini szemle alapjan teszi meg.

o Karbantartasi és felujitasi terv készitésében kozremiikodik.

Kozremiikodik:

o a gazdalkod¢ szervezetekkel €s egyéni vallalkozokkal torténd kapcsolattartasban,

o szakmai oktatas tematikajanak megismertetésébe

o kozremiikddik az 0jitd torekvések megvaldsitasaban,

o atanmiihelyi munka gazdasadgos miikodtetésében,

o korszerii technoldgidk oktatasi feltételeinek megteremtésében,

o atanmihelyben a tanul6k munkaellatdsaban,

o atanmiihelyi munka ellenérzésében és értékelésében,
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o a tanmuhelyi anyagbeszerzések elOkészitésében, szallitdsi szerzddések
megkotésében,

o lehetdséget biztosit bemutatok, kidllitasok szervezésére, lebonyolitasara a szakmaval
kapcsolatban,

o a tanmihelyi dolgozok munkailigy adminisztracidjanak, elszamoltatasanak
ellendrzésében és kezelésében,

o atanmiuhelyben a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységben,

o aszakmai vizsgédk szervezésében.

Kapcsolattartas:
o kiils6é képzohelyekkel, dudlis partnerekkel

o Csongrad-Csanadi Kereskedelmi és Iparkamaraval

A helyettesités rendje:
o A munkakdrt helyettesiti: az igazgaté altal megbizott személy.
o Munkajat az intézmény igazgatojanak iranyitasaval és a gazdalkodo, képzo helyekkel

¢s a szakmai munkakozosségek vezetdivel egyiittmiikodve végzi.

Az igazgatohelyettes szintén felelés
o aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
o a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte
esetén 4. szamu helyettesként,
o a szakképzé intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatOhelyettes az igazgatoval egyiitt, vagy az igazgatd tavolétében

o veéleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — a szakképzd
intézményt és a szakképzo intézményben foglalkoztatottakat érintd (ideértve az
intézményt érintd beruhazasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,

o félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar 4ltal elrendelt esetekben
tdjékoztatast nyhjt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢€s

beszamolojanak elkészitéséhez,
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o az eredményes gazdalkodds érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetdvel, a gazdasagi
vezetovel és a kancellarral,

o képviseli az intézményt a hataskorébe tartozé ligyekben,

o az igazgatOhelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irdsban koteles az igazgato
engedélyét kérni; Kkoteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot
bekdvetkezését €s annak megsziinését,

o az igazgatd utasitasara elldtja mindazon feladatokat, amelyek az oktatés-
neveléssel Osszefliggnek ¢és vezetdi, oktatdoi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

¢és betartatasa.

Titoktartasi kotelezettség:
A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja soran tudoméasara
jutott iizleti titkot megOrizni. Ezen tilmenden sem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, €s 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 tajekoztatasi kotelezettségre.

11.3.4. Pedagogiai igazgatohelyettes

Személyére az igazgatd tesz javaslatot. Vezetdi megbizasat az érvényben 1évo jogszabalyok

alapjan a féigazgato adja.

A munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

A pedagdgiai igazgatohelyettes feladatai ellatasa soran részt vesz a belsé szabalyzatok
(SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) elkészitésében,

o a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil részt vesz
a szakképz0 intézmény éves munkaterv, és a tantargyfelosztas, és az orarend elkészitésében

o feladata a helyettesités koordinalasa,

o az érettségi megszervezése, lebonyolitasa,
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o részt vesz az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi feladatok

elvégzésében,
o részt vesz az iskola statisztikai kotelezettségének megvalositasaban,
o felel a szakképzO intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon

rendeltetésszeri hasznélataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltardséaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

o részt vesz az oktatoi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésében,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésében ¢€s ellendrzésében,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

o részt vesz az oktatok tovabbképzésének megszervezésében, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésében, valamint a teljesités nyilvantartasaban,

o feladata az intézményben inditandé agazatok, szakmdak és az ehhez kapcsolodo
osztalyok eldkészitésében €s meghatarozasaban egyiittmiikddni az igazgatdval,

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

o koordinalja a fegyelmi ligyek kezelését,

o megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési ¢és tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartasi

rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat,

o gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

o gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

o felel a tanulobaleset megeldzéséért,

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

o javaslatot tesz az igazgatonak a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij,

kitiintetés tanuldi és oktatoi kedvezményezettjeinek korére,
o javaslatot tesz az igazgatonak a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb

méltanyolhatdo koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének

meghosszabbitdsara,

o felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

o gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérol,

o egyiittmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,

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

o a pedagogiai igazgatohelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az
intézménybodl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irdsban koteles az igazgatd engedélyét
kérni; koteles jelezni az esetleges keres6képtelen allapot bekovetkezését és annak megsziinését,
o az igazgatd utasitdsdra ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatds-neveléssel

Osszefliggnek ¢és vezetdi, oktatdi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és felelssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és
betartatasa.
o Az igazgatohelyettes szintén felelés

o aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,

o a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte
esetén 3. szamu helyettesként,

o a szakképzé intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

o Az igazgatOhelyettes az igazgatoval egyiitt, vagy az igazgatd tavolétében

o veéleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — a szakképzd
intézményt és a szakképzo intézményben foglalkoztatottakat érintd (ideértve az
intézményt érintd beruhazasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,

o félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar &ltal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyljt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢és
beszamolojanak elkészitéséhez,

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

o képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

o az igazgatd utasitisara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel Osszefliggnek ¢és vezetdi, oktatéi szakértelmet igényld

tevékenységnek mindsiilnek,
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o feladata és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

¢és betartatasa.

Titoktartasi kotelezettség:
A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja soran tudomasara
jutott tizleti 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 kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

11.3.5. Taniigyi igazgatohelyettes

Személyére az igazgatd tesz javaslatot. Vezetdi megbizasat az érvényben 1évd jogszabalyok

alapjan a féigazgato adja.

Az alapveto feladatai és felelosségei:

o ellatja a KRETA rendszer adminisztratori feladatait a kovetkezo teriileteken:
e taniligyi adatok kezelése
e  osztalyok beallitasai
e  Osztondijutalassal kapcsolatos adatok

e aKRETA rendszerbél generalt taniigyi dokumentumok létrehozéasa

o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdi munkaért,
o a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil részt vesz

a szakképzo intézmény éves munkaterv, tantargyfelosztas, és az orarend elkészitésében,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
o gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,
o biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, gondoskodik

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

o az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak,
o javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi és

oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

o koordinalja az iskola mindségiranyitasi csoport munkajat,
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o taniigyi nyomtatvanyokat és a hozzatartozo feladatokat hatarozatokat feliilvizsgalja a
szakképzési torvénynek megfelelden iranyitja a vezetésiiket,

o az osztalyfonokoket rendszeresen tajékoztatja a valtozasokrol,

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

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

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

o A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény igazgatohelyettese az
igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — az igazgato irdnyitasa mellett
— ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az SZMSZ és a Centrum egyéb
szabalyzatai nem utalnak a féigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

o Tanuloi adatlapok kitoltésének segitése.

o Az igazgatohelyettes szintén felelds
o aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
o a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte
esetén 2. szamu helyettesként,
o a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elOkeszitéseeért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéseért és ellendrzéséért.

o Az igazgatohelyettes az igazgatdval egylitt, vagy az igazgatd tavolétében

o veéleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — a szakképzd
intézményt €s a szakképzd intézményben foglalkoztatottakat érintd (ideértve az
intézményt érintd beruhazasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,

o félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar 4ltal elrendelt esetekben
tajekoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢€s

beszamolojanak elkészitéséhez,

29



o az eredményes gazdalkodds érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetdvel, a gazdasagi
vezetovel és a kancellarral,

o képviseli az intézményt a hataskorébe tartozé ligyekben,

o az igazgatOhelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irasban koteles az igazgatod
engedélyét kérni; Kkoteles jelezni az esetleges keres6képtelen allapot
bekdvetkezését €s annak megsziinését,

o az igazgatd utasitasara elldtja mindazon feladatokat, amelyek az oktatés-
neveléssel Osszefliggnek ¢és vezetdi, oktatdi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa
¢s betartatésa.

o a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:
A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja sordn tudomasara
jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudoméséara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra 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.

Igazgatohelyettesi tisztség betdltetlensége esetén az igazgatod javaslatara a féigazgatd megbizast

adhat helyettesitod ideiglenes megbizésara.

11.3.6. Gazdasagi csoportvezeto

A gazdasagi csoportvezetd a gazdasagi dolgozok, miiszaki dolgozok és kisegitd dolgozok

kozvetlen felettese.

A munkakor célja:
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Az intézmény gazdalkodési-fenntartasi feladatainak torvényességének ¢€s szakszerliségének
biztositdsa, a koltségvetési keretek optimalis felhasznalasa, az érvényes jogszabalyok és
szabalyzatok betartasanak biztositasa.

Az intézmény keretein beliill a humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi,

nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok szakszer(i végrehajtasanak biztositasa.

Feladat-és hataskore:

o Iranyitja, szervezi, ellenérzi a Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 Iskola
gazdalkodasat, feladatat az iskola igazgatdjanak, igazgatohelyettesének megbizasa szerint, a
Szegedi SZC gazdasagi vezetdjének, Kancellarjanak kozvetlen iranyitasa mellett. Munkajat
koteles a gazdalkodasra vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, eldirasok, Szegedi SZC
iranymutatasanak, eljarasrendjeinek figyelembevételével végezni.

o Megszervezi, iranyitja az intézmény miikodtetési lizemeltetési beszerzési feladatait.

o Alairasi jogosultsaggal rendelkezik a Szegedi SZC eljarasrendjeiben meghatarozott
esetekben pénziigyi ellenjegyzések esetében.

o Egytittmiikddik a Szegedi SZC dolgozoival, munkajahoz kapcsolodo szervezetekkel.

Felel6s:

o szabalyszerli felhaszndlds biztositdsdért, a Szegedi SZC eljarasrendjeiben ¢és
szabalyzataiban foglalt eldirasok betartasaért betartatasaért,

o) kozbeszerzési, beszerzési elOirasok betartasaért,

o adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridére torténd teljesitésért, adatszolgaltatas
valodisagaért, adatszolgaltatdsok tartalmanak ellendrzéséért,

o naprakész vezetdi informacids rendszer miitkddtetéséért, sziikség szerint javaslatot tesz
annak modositasara,

o személyligyi, munkatigyi feladatok szabalyszeri ellatasaért, engedélyezett 1étszamkeret
szerinti gazdalkodasért,

o személyi juttatasok és hozza kapcsolddd dokumentumok folyamatos ellendrzéséért és
hataridében torténd szamfejtéséért,

o szabalyszeri eszkéz, készlet, anyag nyilvantartdsok naprakész vezetésének
biztositasaért, nyilvantartdsok Szegedi SZC-vel torténd egyezdségeért, eltérések

egyeztetéséeért,
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o selejtezés, leltdrozas megszervezéséért, annak szabalyszerti végrehajtasaért, Szegedi
SZC eszkoznyilvantartdjaval torténd egyeztetésért Kancellar és gazdasdgi vezetd utasitasa
szerint,

o az intézmény gazdalkodasara vonatkozd Dbels0 szabalyzatok, eljarasrendek

kialakitasaért, elkészitéséért, gondoskodik azok aktualizalasarol.

Feladata:

o naprakész analitikus nyilvantartds vezetése az intézmény gazdalkodasarol,
szerz6désekrol koltségvetés teljesiilésérol, vevo-szallitokrol bevételek kiadasok teljesiilésérol,
eléiranyzatokrol,

o naprakész nyilvantartas vezetése eldirdnyzatokrol és azok teljestilésérdl, a Szegedi SZC

részére adatot szolgaltatni,

o gazdalkodas alakulasardl annak eredményességérol elemzést, értékelést késziteni,

o hatékony, észszerti, takarékos gazdalkodas biztositasa,

o) éves beszerzési terv, munkaterv elkészitése, beszerzési eljarasok koordinalasa,

o hazai és nemzetkozi projektekkel, 6sztondijakkal, egyéb tamogatasokkal kapcsolatos

koltségvetési tervek, pénziigyi beszamolok nyomon kovetése, azok teljesitésének figyelése,
koltségvetési terv szerinti felhasznélas biztositasa,

o hazai és nemzetkdzi projektek Osztondijak, egyéb tdmogatasok tekintetében a Szegedi
SZC kapcsolattartojaval torténd egyiittmiikodés, egyeztetés,

o javaslatot tenni kozvetlen alarendelt dolgozok kivalasztasara, munkavallalo
elismerésére, fegyelmezo intézkedésre.

o intézményi palydzatokrol tdmogatasokrol naprakész nyilvantartast vezet, palydzati
anyagot pénziigyi és gazdasagi szempontbdl ellendrzi,

o véleményezi alarendelt munkavallalok szabadsagolasi tervét,

o az intézmény, mint pénzbeszedd hely szabalyszeri miikddésének biztositasa,
folyamatos ellendrzése,

o) intézményi szerzOdések elkészitése, bevételek teljesiilésének, befizetésének
ellendrzése, szamlak kiallitasa, bevételek beszedése,

o részt vesz munkakori leirasok elkészitésében,

o Szegedi SZC részére bekiildott szerzodeések, kifizetéshez kapcsolddd szamlak
arajanlatok, igénybejelentdk egyéb dokumentumok folyamatos ellendrzése, azok szabalyszerii
kitoltésének biztositasa

o munka ¢és tlizvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa,
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o koteles a munkakoréhez tartozd Szegedi SZC ¢és az intézmény szabdlyzatait,
eljarasrendjeit megismerni az abban foglaltakat betartani, betartatni,

o tudomdsara jutott munkdjaval Osszefliggd szabalytalansagrol, jogsértésrol koteles
tajékoztatni feletteseit,

o ellatja mindazon feladatokat mellyel kozvetlen felettese megbizza.

Titoktartasi kotelezettség:
A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja sordn tudomasara
jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet 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 nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

11.3.7. Munkakozosségvezeto

A munkakozosség-vezetd feladat- és hataskore:

o Felelésen iranyitja a kijelolt munkakozdsség oktatd €és neveld munkdjat, kiemelve az
oktatok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

o Ismeri a helyi oktatasfejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a Szakmai program

modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszertisitését).

o Osszedllitja a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe.

o Ellendrzi a hataridok betartasat.

o Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,

kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0 kollégdk munkajat.

o Ellendrzi az oktatok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatasok soran
(félévenként legalabb egyszer) meggy6zodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudéasarol,
képességeirdl.

o Javaslatokat gytijt a hasznalando6 tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkdzok rendelési listajat.

o Munkatérsaival 6sszedllitjak a vizsgak feladatait €s tételsorait, vezetoi kijeldlésre részt

vesznek a vizsgdztatasban.
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o Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakdzosségi tagok
tantervhez igazodo tanmeneteit, az oktatok tovabbképzését.

o Ellendrzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a
szakmai program cé¢ljainak ¢s feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok és
eszk0zok célszerli és takarékos felhaszndlasat.

o Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését, segiti tanulok részére tanulmanyi, kulturélis palyazatok kiirasat, elbiralasat,

o Gondoskodik a szakkordk, tehetséggondozd Onképzokordk és felzarkdztatd
foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

o Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, el6éaddtermek
berendezéseinek szabalyszerli haszndlatat, meggy6zddik a tanuldk egészség- és balesetvédelmi,
tlizrendészeti oktatasarol.

o Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, vagy vezetoi felelosségre vonast kezdeményez.

o Té4jékoztatja az igazgatot a tantargyi kdvetelmények teljesitésérdl, beszamol az oktatoi
testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

o Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasdhoz.

o Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

o Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (~helyettes)
figyelmét felhivni az eldirasoktdl eltéréd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

o Szakmai t4jékozddasa, az oktatok rendszeres ellendrzése €és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

o A munkak6zosségek munkaterviikben meghatarozottak szerint tartanak megbeszélést.

o A munkakozosségi értekezletekrdl irdsos emlékeztetd késziil.

11.3.8. MICS vezeto

A mindségiranyitési csoport vezetdje a kovetkezd feladatkorrel rendelkezik:
o Az éves munkatervek elkészitése.

o MIR miukaodtetése, feliilvizsgalata, modositasok elkészitése, ezen beliil kiilondsen:
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o partneri adatbazis feliilvizsgélata, aktualizalasa, sziikség szerint az ehhez kapcsol6do
folyamat feliilvizsgalata, mddositasa,

o) indikatorok értelmezés szerinti feliilvizsgalata, az adatok rendszerezése,
hozzaférhetoség szabalyozasa,

o MIR folyamatok feliilvizsgalatanak tdmogatasa, a sziikséges modositasok elvégzése,

uj folyamatok szabalyozasa (pl. palyakovetés, munkak6zosség-vezetdk értékelése).

o Az intézményi Onértékeléssel 0sszefiiggd feladatok:

o az el6z6 onértékelés tapasztalatainak 6sszegzése,

o informéacio- és adatgylijtés megszervezése,

o indikatorok gytjtése, értékelése,

o partneri igény- €s elégedettségmérés megszervezése, koordindlasa, az eredmények
kiértékelése,

o palyakovetés megszervezése, koordinalasa, eredmények értékelése,

o cselekvési tervek megvaldsitasanak kovetése, timogatasa.

o A rendelkezésre 4116 informéaciok alapjan a kiils6 értékelés el6készitése.

o Az oktatok értékelésével osszefliggd feladatok:

o a rendelkezésre allo informaciok alapjan az oktatéi értekelés elOkészitése, o

informacio- és adatgytijtés megszervezése.

o A MIR miikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitése.
o A vezetés ¢és a munkatarsak tajékoztatasa a mindség iranyitasi munkarol.
o A MICS, valamint a MIR feladataival kapcsolatban ideiglenesen alakult

munkacsoportok munkdjanak koordinalasa,

o) MIR-rel kapcsolatos szervezés, feladatkiosztas, javaslattétel, ellendrzés.

11.3.9. Az intezmény alkalmazotti kozossége

Az intézmény alkalmazotti kdzossége az intézményben oktatoi és nem oktatéi munkaviszony

keretében foglalkoztatottak kdzossége.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb fele jelen van. Az

értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az alkalmazotti koz0sség feladatkore, véleményezési jogkore kiterjed:

o az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval vagy modositasaval, koltségvetésének megallapitasaval
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Osszehivas médja, gyakorisaga:

o az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozoé minden kérdésben 6ssze
kell hivni.

11.3.10. Az intézmény oktatoi testiilete

Tagjai:

az intézményben oktatdi jogviszony, munkaviszony, megbizasi jogviszony keretében oktato

munkakorben foglalkoztatottak.

Szkt. 51. § [Az oktatdi testiilet]

(1) Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozo

szerve. Az oktatdi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény
mikodésével kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott

tigyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) Az oktatoi testiilet dont

1. a szakképzd intézmény Szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésarol,

2. a szakképzd intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatinak és hazirendjének
elfogadésarol,

3. a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

(3) Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy

javaslatot tehet a szakképzé intézmény milkddésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tigyben kotelezd az oktatéi testiilet

véleményének kikérése.
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(4) Az o6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitdé 6raadot — az
oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben — a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti
tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

Szkr. 146. §

(2) Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

a) az igazgato,

b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy

(3) Az oktatoi testiilet meghatarozza mikodésének és dontéshozatalanak rend;jét.

(4) Az oktatoi testiilet véleményét

a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadésa eldtt,

c) az egyes oktatok kiilon megbizasdnak elosztasa soran,

d) az igazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

e) jogszabalyban meghatarozott egy¢b tigyben ki kell kérni.

A dontések végrehajtasardl valdo beszamoltatds az oktatotestiileti értekezleten torténik.

Beszamoltatasra a félévi €s az €v végi értekeld értekezleteken keriil sor.

Az intézmény oktatotestiileti értekezlet dontési jogkdrébdl atruhdzott tigyek €s a beszamolas

forméaja

atruhazott iigyek beszamolas formaja

az egy osztalyban tanito oktatok értekezletére:
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének jegyzOkonyv

megallapitasa, osztalyozdvizsgara bocsatasa

az oktatodtestiilet
a fegyelmi bizottsagra:
tajékoztatasa a fegyelmi
a tanulok fegyelmi tligyei
hatarozatrol

Az intézmény oktatotestiileti értekezlete akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen

van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszert szotobbséggel hozza.

Az oktatotestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.
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11.3.11. Az egy osztdalyban tanito oktatok kozossege

Feladatkore:
o atanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatésa;
o atanulok tovabbhaladasanak, valamint
o atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.

Osszehivas modja, gvakorisaga:

é¢vente minimum 2 alkalommal (osztalyoz6 konferencia).
Az értekezlet munkajat az osztalyfonok, illetve a szakmai igazgato-helyettes és az igazgato vezeti.
Az osztalyban tanité oktatok értekezletét kezdeményezheti az igazgato, az igazgato-helyettesek,

az osztalyfonok, barmelyik ott tanit6 oktato, illetve a sziil6i k6zosség.

11.3.12. A vezetoi testiilet
Az intézmény dontés-elokészitd, véleményezd, elemzd, javaslattevd foruma.
Tagjai:

o az igazgato és helyettese(i)

o atématol fliggden tovabbi meghivottak is jelen lehetnek.
Uléseit az igazgatoi értekezleteket kovetden, illetve eseti jelleggel tartja.

A testlilet évente az éves munkatervben meghatdrozott idépontokban a munkak6zosségek

vezetOivel kibovitett vezetoi értekezletet tart.

A megbeszélésekrdl irasos emlékeztetd késziil.

11.3.13. A fegyelmi bizottsag

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb haromtagt
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsadg vagy a
tantestiilet hataskorébe. A fegyelmi eljards meginditdsardl az oktatoi testiilet dont egyszerii
szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhazhato

Az intézmény oktatotestiilete altal atruhazott jogkorben lefolytatja a tanuloi fegyelmi
eljarasokat.

Tagjai:

o a fegyelmi bizottsag elndke (az intézmény oktatdtestiilete valasztott delegéltja),
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o az intézmény gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel megbizott személy,

. az igazgatd vagy az altala megbizott képviselo,

. a tanul6 osztalyfénoke,

. szakképz0 évfolyamon iskolai tanmiihelyben tanul6 didk esetén a szakoktatdja,
o az osztaly didkkozosség képviseldje.

A fegyelmi bizottsag a jogszabalyok, helyi szabalyzatok szerint végzi munkajat. Ulésiiket az
igazgato vagy helyettese hivja Ossze, és szabalyszeriien értesiti a résztvevoket, gondoskodik a

bizottsag munkajanak elokészitésérol, dokumentalasarol.

11.3.14. A munkakozosségek, egyiittmitkodésenek és

kapcsolattartasanak rendje

A munkakdzosségek, amelyek tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként hozhatok 1étre, az
intézmény oktatdinak kozosségei az azonos feladatok ellatdsara. Munkakozosség legalabb 5
fével hozhato 1étre.
Munkako6zosségek:

e humaéan

e idegen nyelvi

o redl

e szakmai

e palyaorientacios

e osztalyfonoki
A munkakdzosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a neveld és oktatd

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A munkakozosségek feladata a szakmai munka §sszehangolésa:

o elvégzik és koordinaljak a Szakmai Program szakteriiletiikre vonatkozo feladatait,
o fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, modszertanat,
o kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a

megyei €s orszagos versenyeket,

o felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét,
. ellatjak a felzarkoztatast és a tehetséggondozast,
. Osszedllitjdk a tanulmény alatti vizsgak (osztalyozo, javito, potlo, kiilonbozeti), dgazati

alapvizsga anyagait, amelyet idoben atadnak a vizsgak szervezdjének,
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lebonyolitjak a méréseket,

. véleményt nyilvanitanak az oktatoi allasra jelentkezok esetében,

. javaslatot tesznek a tantargyfelosztésra,

. a tanmenetekkel kapcsolatos allasfoglalast alakitanak ki,

o Osszeallitjak a szaktertiletiikhoz kapcsolodo iskolai tankonyvijegyzéket,

o személyes vagy kollektiv (megegyezés szerint) feleldsséggel kezelik, fejlesztik a
szakszertarakat,

o tamogatjak az 0j kollégak munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

o vezetdik részt vesznek az iskolavezetés munkdjaban: a tervezésben, a szervezésben és

az ellendrzésben,
o a munkakdzosség éves terv szerint részt vesz a Szakmai munka bels6 ellendrzésében.
Tagjai:

o az adott munkakozdsséghez tartozo6 oktatok.

Az Szkr. 147. § alapjan

(1) A munkakozosség dont

a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktato6i testiilet altal atruhézott kérdésekrol,

¢) a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A munkak6z6sség - szakteriiletét érintden - véleményezi az oktatéi munka eredményességét,
javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

(3) A munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintden -

a) a szakképz0 intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasihoz,

b) a szakmai oktatast segitd eszk6zok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasdhoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.
A munkako6zdsség az iskola Szakmai Programja, munkaterve és a munkakozdsség tagjainak

javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik. A

munkakozdsségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség vezetdjét, a
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munkak6zdsség javaslata alapjan a szakmailag illetékes igazgato-helyettes egyetértésével, az

igazgato nevezi ki. A megbizésa 1 tanévre szol.
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11.3.15. Az intézmény testiiletei

Tarsadalmi szervezetek, szakszervezetek iskolai tagszervezetei

Az intézményben Szervezédo alapszervezetek tevékenységiiket onalldan végzik.

Az iskola részérdl a kapcsolatot az igazgatd tartja a Munka torvénykonyvében rogzitettek

szerint.

Uzemi tandcs
Tevékenységét a Munka torvénykonyve szerint szervezi és végzi.

Az intézményvezetés részerdl a kapcsolattartasért az igazgaté felelds.

Mindségiranyitdsi csoport

A Mindségiranyitasi csoport (MICS) az intézményi mindségiranyitasi rendszer (MIR)
kialakitasara és mitkddtetésére 1étrehozott munkacsoport, amelynek tagjait, illetve a vezetdjét

az igazgatd bizza meg.

A MICS vezetdje feleldsségei és feladatkore:
A MICS vezet6 kozvetlen felettese az iskola igazgatdja. A MICS vezetdje a mindségiranyitasi
rendszer miukodtetésébdl fakadd teenddkkel Osszefiiggésben, az igazgatoval errdl tortént

egyeztetést kovetden feladatokat adhat az alkalmazotti testiilet tagjainak.

A MICS vezetd felel:
. a Mindségiranyitasi csoport (MICS), valamint a mindségiradnyitasi rendszer iddszakosan

miikodo csoportjai munkéjanak iranyitasaért,

. a mindségiranyitasi rendszer (MIR) leirasdnak moddositasara vonatkozo javaslatok
elokészitéséért,
. a  mindségirdnyitdsi rendszer (MIR) leirdsaban  megfogalmazott célok

megvaldsulasanak, a szabalyozott folyamatok mitkodésének ellendrzéséért,
. a mindségiranyitasi rendszer (MIR) miikddtetése soran keletkezd, eléirt dokumentaciok
hataridore torténd elokészitéséért,
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. a cselekvési tervek megvalosulasanak kovetéséért,
. a MICS munkajardl szolo éves intézményi beszdmold és az oktatdi testiiletnek szolo
tajékoztatdo anyagaganak elkészitéséért, az elkésziilt anyagok iskolavezetés és oktatoi testiilet

elotti prezentacidjaért.

A MICS vezeto feladata:

. iranyitja a mindségiranyitasi rendszer mukodtetését, ellendrzését, fejlesztését,

. mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok, kidolgozdsa, nyomon kovetése,
karbantartasa,

. a mindségiranyitasi csoport, valamint a mindségiranyitasi rendszer iddszakosan
miik6do csoportjai munkéjanak koordinalasa,

. javaslattétel az igazgatd szamara a mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok végzésébe
bevonandé munkatarsak személyére,

. mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok végzésébe bevont munkatarsak munkdjanak
koordindalasa, szakmai tAmogatasa, ellenérzése,

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

. javaslatot tesz a mindségiranyitasi csoport tagjainak dijazésara,

. a mindségiranyitasi rendszert érintd jogszabalyok valtozasainak figyelemmel kisérése,
az iskolavezetés és a MICS t4jékoztatasa,

. kapcsolattartas a kiilsd partnerekkel a mindségiranyitasi rendszer ligyeiben.

A MICS feladatai:

. MIR kiépitése, feliilvizsgalata
. éves munkatervek készitése
. intézményi onértékelés szervezése, lebonyolitasa, ezen beliil:

e Onértékelés megkezdése eldtt az oktatodi testiilet tajékoztatasa,

e azoknak a munkatéarsaknak a felkészitése, akik aktiv szerepet vallalnak az onértékelés
megvalositasaban,

e vezetdi tamogatassal és az Onértékelésben részt vevd tobbi munkatars
kozremiikodésével — elkésziti az onértékelés munkatervét,

e az onértékelési szempont- és elvaras-rendszer kozosen értelmezése,

e informacid- €s adatgyiijtés megszervezése,
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e azintézményi miikodési gyakorlat leirdsok elkészitésének koordinéaléasa,
o crosségek és a fejlesztendo teriiletek intézményi szintli 0sszesitése, rangsorolasa

e afejlesztend¢ teriiletekre javaslattétel

. az igazgatoi onértékelés tamogatasa
. a MIR miikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitése
. a vezetés €s a munkatarsak tdjékoztatdsa a mindségiranyitasi munkarol

A MICS a felsorolt feladatai végrehajtdsa soran egylittmiikodik az intézmény vezetésével,
valamennyi munkak6zosségével €s szakmai csoportjaval.

A MIR miikddtetésében a nem rendszeresen elvégzendd mindségiranyitasi feladatok
végrehajtasara iddszakosan muikodo csoportok alakulnak, amelyek a munkdjukat a MICS
koordinalasaval végzik.

Ezek rendre:

. folyamatszabalyozo csoport,
. onértékelési csoport,
. fejlesztd csoport (FCS).

A kiilonbozo feladatok elvégzésére alakult id6szakosan miikodd csoportok tagjait az igazgatd

bizza meg.

11.3.15.1. A4 tanulok kozosségei

Osztaly Didgkonkormadnyzata

Az osztaly tanul6i Osztaly didkonkormanyzati titkart és egy vezetdségi tagot valasztanak. Az

ODB-titkar képviseli az osztilyt az intézmény didkénkormanyzat (DOK) munkéjéban.

Az ODB jogai:

o program elkészitése, vezetdség €s kiildottek valasztasa,

o értekelés az osztaly munkdjarol,

o javaslat a hazirend kovetelményeihez,

o javaslat jutalmazasra, kitiintetésre,

o a csoport érdekének védelme,

o a kozosségi megmozdulasokban részt venni,

. képviselot kiildeni az osztalyban tanulo didk fegyelmi targyalésara.
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Kotelességei:

. a program megvaldsitasa,

o a kozosségi munka értékelése,

. segiteni az osztalyfonok munkajat,

° betartani a hazirendet,

. az osztalyszintli, didkokat érint6 feladatokat végrehajtasa,
. a raszorulok segitése,

o a tanulmanyi munka segitése,

o az iskolai, gyakorlati munkahelyek vagyonanak megdvasa,
o beszamolni az osztaly munkéjarol,

képviselni az osztalyt a DOK megbeszéléseken, diakkdzgytilésen.

Az intézmény Didkonkormdnyzata (DOK)

Tagjai: az osztalyok didkonkormanyzati titkarai és a diak kozgyiilésen megvalasztott DOK-

elndk, valamint a vezetdségi tagok. Az DOK-elndk megbizisa egy évre szol.

A diakonkormanyzat mukodésének tdmogatasa, a szikséges feltételek biztositdsanak rendje:

. a didkonkorméanyzat milkodéséhez segitséget nyajt a taniligyi €s pedagogiai
igazgatohelyettes, a gyermek- és ifjisagvédelemmel ill. a szabadid szervezésével megbizott
kolléga ¢és a didkmozgalmat segitd oktato.

o a konyvtarban és a szamitogéptermekben elhelyezett szamitogépeket, illetve az iskola
tulajdonaban 1évé audiovizualis eszkozoket a didkonkormanyzat tagjai engedéllyel
hasznalhatjak;

A didkonkorményzat éndlldan kidolgozott programmal rendelkezik, amelyet az iskolai DOK
készit el az osztalyok altal delegalt képviselOk javaslata alapjan.

DOK feladata:

° részt vesz a tanuloi feladatok szervezésében, tervezésében, megvalositdsaban,
ellendrzésében, értékelésében;

. a két kozgytilés kozott intézi, szervezi a tanulok tevékenységét, a végzett munkarol
beszamol a kozgylilésnek;

o a didksag érdekeit képviseli a torvény altal biztositott diak-onkormanyzati jogok
gyakorlésa érdekében,;

o kulturdlis és szabadidds programokat szervez.
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A DOK jogai:

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanvyzat az oktatotestiilet véleményének kikérésével dont:

o sajat miikodésérdl és hataskorei gyakorlasarol,

. a didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

. egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

. sajat tdjékoztatasi rendszerének Ilétrehozasarol ¢és milkodtetésérdl, valamint a

tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio stb.) szerkesztdsége tanuloi vezetdjének, felelds
szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

Véleményét ki kell kérni:

o a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozéasakor,
o az ifjisagpolitikai célokat szolgdlo anyagi eszk6zok felhasznalasaban,

° az SZMSZ, a hazirend elfogadasa eldtt,

o a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

° a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasakor,
. a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetés¢hez, megszervezéséhez,

. az egy¢b foglalkozéas formainak meghatarozasahoz,

o a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasahoz,

o az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Véleményét ki kell kérni a fentieken tul az alabbi teriileteken:

° a tanulok kitiintetésében, jutalmazasaban,

o a tanulok nevelési céli — tarsadalmilag hasznos munkéban val6 részvételében,
o az iskolai versenyek, vetélkedok meghatarozaséaban,

o az iskola és kornyezetének rendben tartasara, csinositdsara,

. segitségadas megszervezésére versenyekhez, rendezvényekhez,

° a kirandulasokon, taborozason résztvevo tanulok kivalasztasara,

° az iskola sajatos arculatanak kialakitdsara,

. az érettségi vizsgakkal kapcsolatban a 100/1997. (VI1.13.) kormanyrendelet 17. § (1)-(4)
bekezdés szerint.
Tevékenységét onallo Szervezeti és Milkodési Szabalyzat alapjan végzi, amelyet a valasztd

tanulokozosség fogad el és az oktatotestiilet hagy jova.
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A didkonkorméanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felsdofoka végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormdnyzat javaslatara az igazgatd biz meg. A

didkmozgalmat segitd oktato feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Didkkozgyiilés

Az intézmény tanuldinak tajékoztato, tajékozodo és valasztd foruma.

A didkkozgytilés résztvevoi a tanulokozosségek altal valasztott kiildottek.

Az iskolaban tanévenként legalabb egy didkkozgyulést tartanak, a naptari tervben
meghatéarozottak szerint.

Az évi rendes diakkozgytilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatdrozottak szerint. A rendkiviili didkkodzgytlilés Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje vagy az igazgatod kezdeményezheti.

Az iskolai didkkozgyiilésen:

o a diakonkormanyzat képviseldje beszamol az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt iddszak
munkajarol (kiillonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol);

o a tanulok az iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat
vezetéséhez, illetve az igazgatohoz;

o a tanulok megvalasztjak az iskolai didkbizottsag tagjait és tisztségviseldit.

11.4. A szakképzo intézmény vezetojének hatdaskore, a
képviseleti jog
Az igazgato feladat- és hataskore (A Szegedi SZC SZMSZ szerint):
o a féigazgato irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,
o felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért
o felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,
o vezeti az oktatoi testiiletet,
o felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elOkészitéseéert,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
o véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményt érint dontést,

o véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez
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szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény mukodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

gondoskodik az intézmény bels§ szabalyzatainak elkészitésérol, az intézmény
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jovahagyasra
felterjeszti a féigazgatonak,

a tanév ¢s a tanitasi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
foigazgatonak,

szervezi €s ellendrzi a szakképzod intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényestilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatdsat szolgdld vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a fdigazgatonal a neveldi-oktatdoi munka kiilsé szakértovel torténd
értékelését,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnydban az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve
a felnéttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,
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betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordindlja az intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,

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

véleményezi a foigazgatd €s a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartdos betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fenndllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabdlyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért €s adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6éi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi €s oktatdi monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo
adatgytijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas
megeldzése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésérol,

egylittmiikddik és kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a szakképzési centrum
vezetdivel és dolgozoival, a dualis képzdhelyekkel, a gazdasidgi kamarakkal és a
feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és

jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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o felel az intézmény neveld és oktato munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremikodik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

o megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

o dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a foigazgatd és
kancellar hataskorébe,

o kiadmanyozza a feladatkorébe tartoz6 dontéseket.

Az igazgaté munkaltatdi és humaneréforras-gazdalkodassal 6sszefliggd feladatkorében:
1. javaslatot tesz az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa és megsziintetése esetén,
2. Javaslatot tesz az oktatok esetébe a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi
jogviszony létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,
3. Javaslatot tesz a nem oktatok esetéban a kancellarnak munkaviszony vagy megbizasi
jogviszony létrehozédsara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,
4. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozéasa és megsziintetése kivételével
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

véleményezi a tavollét iranti kérelmeket,

a.
b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

o

ellendrzi a munkavégzeést, teljesitményértékelést végez,

o

. ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad ki,
e. javaslatot tesz a tulmunka elrendelésére, illetve a torvényben meghatarozott keretek
kozott a helyettesités elrendelésérdl dont,
f.javasolja a kikiildetéseket,
g. javaslatot tesz a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé
kérelmekrol,

h. javaslatot tesz a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benytjtott kérelmekrol,
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4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios €és tanulmanyi alaprendszerben torténd

nyilvantartasarol,

5. aszakképzésért felelos miniszter altal kidolgozott mdédszertan szerint haromévente értékeli
az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositisra alkalmatlan
kérdbives felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a fOigazgatd ¢és kancellar hataskorébe tartozo, az intézményben
foglalkoztatottakat érinté dontést,

7. javaslatot tesz a féigazgatonak és kancellarnak a szakképzd intézmény alkalmazottainak

jutalmazésara, kitiintetésére.

Az igazgatét tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakdr nincs
betoltve az intézmény Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzataban megjelolt szakmai

igazgatohelyettes helyettesiti.

11.5. A vezetok és az intézményi kozosségek kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje

11.5.1. 4 fenntarto és az intézmény kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

A hivatalos kommunikacios forma a rendszeresen megtartott igazgatoi értekezletek, hivatalos

levelek, elektronikus levelezés €s az interneten megosztott dokumentumok kezelése (drive

hasznalata).

Annak érdekében, hogy minden 1ényeges informacid eljusson intézményiinkhoz, részt vesziink

a fbigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezeté és fOigazgato-helyettes altal szervezett

tajékoztatokon, értekezleteken, rendezvényeken.

A személyes kapcsolattartds forumai:

e igazgatdi értekezlet, amelyen iskolankat az igazgatd képviseli, akadalyoztatdsa esetén

valamelyik helyettese;

e gazdasagi értekezlet: a gazdasagi csoportvezetd, igazgatd, valamint a gazdasagi teriileten

dolgoz6 munkatarsak vesznek részt.
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11.5.2. Az iskolai vezetoseg és az iskola szervezeti egységei kozotti

kapcsolattartas rendje és formdja

11.5.2.1. A kapcsolattartas rendje

kapcsolattartas formdja gyakorisag

vezetdségi értekezlet
' . hetente
(igazgatd, igazgatdhelyettesek)

_ _ munkaterv, illetve sziikség
kibdvitett vezetdségi értekezlet )
szerint

_ munkaterv, illetve sziikség
munkako6zdsségi értekezletek

szerint
munkacsoportok megbeszélései a feladatok fiiggvényében
rendezvényeken, értekezleteken vald részvétel rendszeres

' hetente, illetve feladat
gazdasagi dolgozok megbeszélése
fliggvényében

11.6. Az oktatoi munka belso ellenorzésének rendje

Az iskolaban foly6 oktatdéi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az iskoldaban az ellendrzés az igazgatod
kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikkodéshez azonban rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az SZMSZ-ben
foglaltak mellett az iskola vezetd beosztasti dolgozdinak és oktatdinak munkakori leirasa, az
oktatoi értékelési rendszer, valamint az Szkt. és Szkr. szerint teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgato,

e igazgatd-helyettesek,

e munkakozosség-vezetok,

e osztalyfonokok,
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e oktatok.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. A fentiekben felsoroltak munkakori leirasuk, valamint az
iskolaéves munkatervében meghatarozottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.
A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak az aldbbi teriiletek:

e tanitasi orak ellenorzése,

e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e a digitalis naplé folyamatos ellendrzése,

e az igazolt és az igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

eaz intézmény alapdokumentumaiban eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki,
oktatoi intézkedések folyaman,

e a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az intézményvezetés minden tanév szeptember 15-ig ellendrzési tervet dolgoz ki, mely az éves
munkaterv részét képezi, amelyben meghatarozzak az ellendrzott teriiletet, tevékenységet, az
ellendérzés modjat, gyakorisagat, iitemezését, mddszerét és a dokumentaldas modjat. Az

ellendrzések tapasztalatait a tanév végi értékelésekben is szerepeltetni kell.
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111. A MUKODES RENDJE

111.1. Az alaptevékenység végrehajtasanak eszkozei és modjai

A szakmai alapdokumentumokban meghatarozott alapfeladatok mellet az intézmény a fentebb
mar felsorolt tevékenységeket folytatja:

A szakképz6 iskola alaptevékenysége a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvényben
meghatdrozott szakmai oktatas, valamint az ehhez kapcsolédd vizsgaszervezési,
palyaorientacios és tanuloi tamogatési feladatok ellatasa.

Az alaptevékenység végrehajtasaval Osszefliggd mitkddési szabalyok célja az oktatasi €s
képzési feladatok szakszerli, jogszeri €és hatékony megvalositdsa. Az iskola miikodését e
korben a tanév rendje, a Szakmai Program, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatdrozza meg.

Az oktatas és képzés megvalositasa iskolai és dualis képzéhelyen torténik. Az oktatasi
tevékenység sordn a tanuldk korszeri szakmai ismereteket és kompetencidkat sajatitanak el a
gyakorlati alkalmazhatdsag elvének megfelelden.

Az alaptevékenység végrehajtasanak eszkozei az iskola infrastrukturdja, tan- és tanmihelyei,
informatikai rendszerei, digitalis tananyagai, tovabba az oktatok, szakmai tanarok és gyakorlati
oktatok szakértelme.

Az iskola miikddése soran kiemelt figyelmet fordit a mindségbiztositasra, a tanuldi jogok
érvényesitésére, a munkavédelmi eldirdsok betartdsara, valamint a szakmai partnerekkel valo

egylittmiikddésre.

111.2. A vallalkozasi tevékenység végrehajtdsi szabdlyai

Jelenleg vallalkozasi tevékenység iskoldnkban nem torténik.

111.3. Az intézmény kapcsolatrendszere, a kpcsolattartds

formai, a kapcsolattartas rendje

Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszerét, formajat ¢s moddjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint
az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast a

Szegedi SZC hangolja 6ssze. Ezen kereteken beliil a feladatokat az intézmény végzi.
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Az iskola a kiils6 kapcsolatrendszerében felmeriild problémak esetén értesiti a Szegedi SZC-t.
A fenntartd feleldéssége a problémak megolddsa az intézmény altal szolgéltatott adatok

segitségével.

111.3.1. Az iskola kiilsé kapcsolatal

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsdnak érdekében a vezetdség allando

munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, vallalkozasokkal:

CSKIK (Csongrad-Csanadi Kereskedelmi és

Iparkamara)

Partner Lehetséges szerep

Szegedi SZC engedélyezés, tamogatas

NSZFH  (Nemzeti  Szakképzési  és | szakmai tanacsadas biztositasa, szakmai

Felné6ttképzési Hivatal) vizsgak torvényi szabalyozasanak biztositasa
¢s a vizsgaszervezEs koordinacidja

Kormanyhivatal (Hat6sagi Féosztaly) érettségi vizsgdk torvényi szabalyozasanak
biztositasa ¢s a vizsgaszervezes
koordinacidja,

OH (Oktatasi Hivatal) szakmai keretek, feltételek meghatarozasa,
orszagos kompetenciamérés

MKIK  (Magyar  Kereskedelmi ¢és | szakmai képzések koordinacidja, kiiliigyi

Iparkamara) kapcsolatépités, cserekapcsolatok

tamogatdsa, szakmai dudlis képzdhelyek,
valamint iskola kozotti egyeztetd forumok

szervezese

TKA (Tempus Kozalapitvany)

Koz- és felsGoktatasi intézmények

a halozatépitésbe torténd bekapcsolodas,
esetleg konzorcium létrehozasa, képzési

igények megfogalmazasa, szakmai

kapcsolattartas

Dualis partnerek

munkaerd-piaci visszacsatolas, e célcsoport

igényeinek konkrét megfogalmazdsa a

stratégiaalkotas folyamatéaban, aktiv,
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tamogatd részvétel a megvalositasban (pl.

szakiranyu oktatas, kiilsé

partnerkapcsolatok)

Hazai és nemzetkozi szakmai szervezetek

hazai és nemzetkozi platform biztositasa a jo

gyakorlatok cseréjére, eurdpai szakmai

rendezvények  szervezése, hazai  ¢s

nemzetkdzi szakmai versenyek rendezése,

(plL

és

szakképzési innovacio

AEHT -

tamogatasa,
Eurépai  Idegenforgalmi

Vendéglato Iskolak Szovetsége)

Kiilf6ldi partnerintézmények

kulcsfontossagu partneri szerepilk van a
nemzetkozi halozatépitésben, mint fogado
kiildo kozvetitd

intézmény, intézmény,

intézmény

Pedagogiai szakszolgéalatok

es¢lyegyenldség megteremtésének segitése,

egylttmiikodés

Gyermekjoléti szolgalat

es¢lyegyenldség megteremtésének segitése,

egylittmiikddés

Iskola-egészségligyi  ellatast  biztosito

egeészsegligyl szolgaltatd

Prevencid és szakmai alkmassagi vizsgalat

Civilszervezetek (alapitvanyok, egyesiiletek,

érdekképviseleti szervezetek), gazdasagi

szervezetek, kis- és kozépvallalkozasok

egylittmiikodés a szakmai célok
megvalositdsdban

a kozosségi szolgalat letoltését segitik

Intézményt timogato alapitvanyok

a tamogatas teriileteinek azonositdsa a

nemzetk6zi kapcsolatépitésben

A felsorolt szervezetekkel a teriilettel foglalkozo vezetd, illetve oktatd tartja a kapcsolatot,
legtobb esetben elektronikus formaban, de kiillonbozd forumok esetében lehetdség van a
személyes kapcsolattartasra is. Amennyiben az érintett feladat vagy iligy megkivanja

természetesen személyesen torténik az egyeztetés a szervezettel vagy szervezetekkel.
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I11.3.1.1. Kapcsolattartas a dudlis képzohelyekkel

A dualis képzést folytatd gazdalkodd szervezetekkel ¢és a kamaraval (Csongrad-Csanadi
Kereskedelmi és Iparkamara) a gyakorlati oktatasért felelés szakmai igazgatohelyettes tartja a
kapcsolatot a munkakdri leirdsban foglaltak szerint. A kapcsolattartds formaja a
mindennapokban elektronikus formdban torténik és a kiilonb6zd rendezvények (vallalkozoi
forum, tinnepségek) adnak lehetdséget a személyes kapcsolattartasra. Az intézmény vallalkozoi

forumok Osszehivasaval igyekszik a szorosabb kapcsolattartast biztositani.

111.3.2. A sziilokkel valo kapcsolattartas

A sziilokkel valo6 kapcsolattartds minden oktatd, feladata, amelynek formai:

o sziil6i értekezletek (az éves munkaterv szerint),

o félévente egy alkalommal fogaddora (az éves munkaterv altal meghatarozott iddben),

o Sziil6i kozosség (éves munkaterv szerint),

o alkalmankénti beszélgetések sziildi vagy oktatdi kezdeményezésre,

o iskolai rendezvények alkalmaval,

o ¢vfolyamszintli sziiléi értekezlet 9. évfolyamos sziil6k részére, illetve a tdbbi

évfolyamon sziikség szerint.

111.3.2.1. A sziilok tajekoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskoldban tanévenként legalabb két
szulo1 értekezletet tartanak. Ezen tal a felmeriild problémak megoldédsa céljabol rendkiviili
szll6i értekezletet hivhatd Ossze.

Oktatdi fogaddorak

Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként — az éves munkatervben kijelolt iddpontban — két
alkalommal tart fogad6orat.
Amennyiben a gondvisel6 a fogaddoran kiviili idOpontokban kivan konzultdlni gyermeke
oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban torténd idépont
egyeztetés utan keriilhet sor.

A szilok irasbeli tajékoztatasa

Az érdemjegyek az elektronikus naploé internetes feliiletén megtekinthetok.
Az osztalyfénok az elektronikus napld utjan, illetve hivatalos levélben értesiti a sziiloket a

tanul6 gyenge vagy hanyatl6 tanulméanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
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osztalyfonok elektronikus forméaban vagy — sziikség esetén — levélben tajékoztatja a sziiloket a
fogadodorak, a sziiloi értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményrol, lehetdleg egy héttel,

de legalabb harom nappal az esemény elott.

111.3.3. Kapcsolattartas a kiilsé szervekkel

111.3.3.1. Kapcsolattartas a tomegtajékoztato szervekkel
A sajtoval vald kapcesolattartasra a Szegedi SZC foigazgatoja jogosult; e jogosultsagat eseti
jelleggel az igazgatore atruhazhatja. A kapcsolattartas el6irasait a Szegedi SZC Sajtokapcsolati

¢s kommunikécios szabalyzata tartalmazza.

111.3.3.2. Nyilatkozattételi, adatszolgaltatasi eléirasok egyéb szervezetekkel
Nyilatkozattétel, adatszolgaltatas esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

- az iskolat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
Sajtokapcsolati és kommunikacios szabdlyzat alapjan: fdigazgato, aki dtadhatja az igazgatonek
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvdaras, hogy a nyilatkozatot ado udvarias, konkréz, szabatos vdlaszokat adjon; a
kozolt adatok szakszeriiségeéért és pontossagaert, a tények objekziv ismertetéséért feleljen,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktarzasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd elétti nyilvdanossdagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, az iskolanak
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovibba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hatdaskorébe tartozik,

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali

titoknak mindsiilnek a kovetkezOk:

° hatarozatok, dontések az életbelépés eldtt,
o félévi €s év végi osztalyzatok az osztalyozo konferencia eldtt,
. belsé informaciok.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedély nem kap.

111.3.3.3. Kapcsolattartds a hazai és nemzetkozi kapcsolatrendszerrel
TKA-Tempus Kozalapitvannnyal az ERASMUS palyazati tevékenység lebonyolitasa
kapcsan van kapcsolata, utmutatast, tréningeket, szeminariumokat, szakmai
hattéranyagokat, biztositanak intézménytlink szdmara, valamint tapasztalatcserékhez és a jo
gyakorlatok cseréihez forumok biztositasa, kontakt és online formédban. A pedagégiai
szakszolgalatokkal és a csalad- és gyermekjoléti szolgélattal az intézmény
iskolapszicholdgusa és a segitd munkatarsai tartjak a kapcsolatot elektronikus és személyes
formaban. A szervezetekkel a mindennapok soran legtobb esetben elektronikus forméban

zajlik a kapcsolattartas.

111.4. A munkavégzésre iranyulo rendelkezés

111.4.1. Az iskola letesitmeényeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

111.4.1.1. A tanulok/ képzésben résztvevok és az alkalmazottak nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartozkodasanak rendje

e Az iskola épiiletének nyitvatartdsat és a csengetési rendet az intézményi hazirend
szabalyozza.

e Az iskola osztalytermeit, szaktantermeit, tanmiihelyeit oktatdoi vagy szakoktatoi
feliigyelet mellett lehet hasznalni. A foglalkozas befejezése utdn a termek zarasarol a
tanitast, oktatast végzo, felligyeletet ellato kolléganak kell gondoskodni.

e A tanoran kiviili foglalkozasokat 14.00 ora utan lehet megszervezni, ettdl eltérni csak
az igazgatd beleegyezésével lehet.

e A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti elbiralas
alapjan. Az iskola sportlétesitményeinek nyitvatartasi rendje a fentiektdl eltérd lehet.

e Az iskolai konyvtarat és szolgaltatasait a nyilvantartasi id6 alatt a dolgozok és a diakok
barmikor igénybe vehetik.

e Az iskolai létesitmények hasznalatara a Hazirend, a Munkavédelmi Szabalyzat, a

Thzvédelmi Szabalyzat is tartalmaz eldirasokat.
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Az iskola rendjéért és tisztasagaért az igazgatoé felelés. Ha az iskola épiilete, udvara vagy
kornyéke ellen az egészségligy vagy a kozrend szempontjabdl kifogas meriil fel, az
igazgatd koteles intézkedni. Ha a felmeriilt probléma meghaladja hataskorét vagy
lehetdségét, jelentést tesz a foigazgatonak.

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

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgat6d engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola Ilétesitményei, helyiségei a szakmai alapdokumentumnak vagy alapito
okiratnak megfeleléen bérbe adhatok. A bérleti dijat az Onkoltség-szamitasi
szabalyzatban rogzitettek szerint kell megallapitani és a feltételeket bérleti szerzédésben
rogziteni.

A kiilsé igénybevevdk a helyiségek iddszakos atengedésérdl megallapodast kotnek az
igazgatovel, és csak a rogzitett idétartamban tartozkodnak az igénybe vett helyiségben.
Szaktanterem, tanmiihely csak a felelds oktato feliigyelete mellett adhat6 bérbe.

A tanmiihelyben maganjellegli munkat csak az igazgato irasos engedélye alapjan szabad
végezni.

Az iskola tulajdonat képez6 jarmiivek, eszkozok bérbeadasarol, hasznalatarol kiilon
szabalyzatok rendelkeznek.

Szorgalmi id6ben a tanulodi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban hétfotol-
péntekig a megadott tigyfélfogadasi idében.

Az iskola tanitési sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
el6tt a szililok és a tanulok tudomasara hozza az intézményi honlapon. A nyari sziinetben
az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

A nyitvatartas €s az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az iskola a helyben szokésos modon
nyilvanossagra hozza.

A tanitasi Ora zavartalansaga érdekében az oktatdt és a tanuldt orardl kihivni nem
szabad, rendkiviili esetben ez csak az igazgatéii illetve ~helyettes engedélyével
lehetséges. Kiilsé személyek a tanitasi ordkat és egyéb foglalkozasokat az igazgato
tudtaval és engedélyével latogathatjak. Tanorai foglalkozas igazgatoi hozzéajaruldssal

maradhat el.
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A létesitmény helyiségeit, eszkozeit stb. igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
A Dbiztonsdgos mitkddés érdekében a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirdsokat az
intézmény dolgozodival és tanuldival a munkavédelmi felelds utjan ismertetni kell.
Az iskola tanuloinak /képzésben résztvevoinek és dolgozoinak kotelessége
— az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,
— aziskola rendjének, tisztasaganak megorzése,
— amunka-, tiz- és balesetvédelmi elbirasok betartdsa,
— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok
rajuk vonatkozo eldirasainak betartdsa.
Szeszes ital fogyasztasa az intézmény egész teriiletén tilos.

Dohanyzas az iskola egész teriiletén tilos.

111.4.1.2. Az iskolaval jogviszonyban nem allok benntartozkoddasdanak rendje

Az iskola latogatasa a portaszolgéalaton keresztiil biztositott.
A nem iskolai dolgozok az iskola teriiletén csak az igazgatoi engedély alapjan
tartdzkodhatnak, végezhetnek munkat.
Mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére, ktelessége
— az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdondanak megovasa és védelme,
— aziskola rendjének, tisztasaganak megorzése,
— amunka-, tiz- és balesetvédelmi elbirasok betartdsa,
— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok

rdjuk vonatkozo eldirdsainak betartasa.

111.4.2. A tanulok iskolaban tartozkodasa alatt a feliigyelet folyamatos

biztositasanak rendje

Az iskola helyiségeinek, targyi eszkozeinek rendeltetésszerli hasznalataért a tanulok
feliigyeletét ellatd oktatok és szakoktatok a feleldsek. Az ligyeletes oktatd koteles a
rabizott épiiletrészben az iskola hazirendje alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek

rendjének, tisztasdganak megdrzését, balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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e Az észlelt hianyossagokat, rongalast az igazgatonek, helyetteseinek, az ligyeletes
vezetOnek vagy a gazdasagi dolgozonak (gondnoknak) kell azonnal jelenteni.

e A tanulok feliigyeletérdl a tantargyfelosztasban szereplé foglalkozasokon a
tantargyfelosztas szerinti oktatok gondoskodnak. Tavollétiik esetén a kiirt helyettesitési
rend alapjan valosul meg a feliigyelet.

e A sziineteket a tanulok a folyosokon és a bejarati el6térben tolthetik. A szlinetekben az
oktatoi feliigyeletet — 8.00-t61 13.40-ig — a tanulmanyi félévenként, az igazgatd altal
jovahagyott beosztas szerint kell ellatni.

e A tanités befejezésétdl kezdve az tigyeletet a délutani foglalkozasokat vezetd oktato latja
el (pl. gyakorlatot vezet6 oktato, konyvtaros, szakkort feliigyel6 oktato).

e Az iskola rendezvényein az erre a célra elkészitett tigyeleti beosztas alapjan

gondoskodunk a tanulok feliigyeletérol.

111.4.3. Az intézmeény alkalmazottainak munkarendje

111.4.3.1. Az iskola vezetdinek munkarendje

Az iskola igazgatoja vagy helyettesei koziil az egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak vagy tanuldik szamara szervezett iskolai rendszerti
foglalkozasok vannak. Egyebekben munkdajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfelelé idoben és idétartamban latjak el.

111.4.3.2. Az oktatok munkarendje

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

a) a kotott munkaidd hetven szdzalékaban, osztalyfonok esetében hatvanodt szédzalékaban a
foglalkozasok és

b) a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatissal Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidd fennmaradé részében az oktatd
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgato a kotott munkaidOben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az ardnyos
¢s egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal

tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot
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¢s a tartdsan tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiillon megallapodéssal lathatja el.
Kiilon megallapodas kothetd a szakmai képzésben az (1) bekezdés a) pontjaban

meghatarozott idokeretet meghalado foglalkozasok ellatasara is.

*Az oktaté munkaviszonya — ha a felek eltéréen nem rendelkeznek — fészabdly szerint
altalanos teljes napi munkaiddben torténd foglalkoztatasra jon 1étre. Ebbdl az oktato
kotott munkaideje a tanitasi évre vetitett munkaidokeret 80%-a, ami 36 tanitasi héttel
szamitva 1152 éra, ami heti 32 érat jelent. A munkaid6 fennmarad6 részében az oktatd
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg (kotetlen munkaido).
A heti 32 6rdba beleszamit a foglalkozas (igy a kotelezd és szabadon valaszthatd
foglalkozas, illetve az egyéb foglalkozas) és az annak nem mindsiild, de a szakmai
oktatdssal Osszefliggésben az igazgat6 altal elrendelhetd egyéb feladat. A 32 6rabol a
kotelez6 oraszam az Szkr. 135. § (1) bekezdése szerint annak 70%-a, vagyis heti 22 éra
(tanitasi évre vetitve 792 éra), osztalyfonoki feladatokat is ellato oktatd esetében 65%-

a, vagyis 21 oéra (tanitasi évre vetitve 756 ora).

Oktato altal
szabadon beoszthaté
draszam

Igazgaté altal
beoszthaté 6raszam

(heti 10 dra, osztalyfénok esetében 11 dra)

Kotelezé 6raszam

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

Y
KOTETLEN
KOTOTT MUNKAIDO MUNKAIDS

\ J
¥

TELJES HETI MUNKAIDO

A szabalyozas nem tartalmaz megkotést arra nézve, hogy az oktaté munkaidejét ugy kell
beosztani, hogy a hét minden napjan kell, hogy tartson foglalkozast, kiilondsen arra, hogy
a foglalkozésokat a hét egyes napjaira egyenletesen kell elosztani. Az oktatonak
ugyanakkor azokon a napokon is fenndll a munkavégzési kotelezettsége, amelyeken nem
kell kotelez6 foglalkozast tartania, tehat — az igazgat6 eltérd rendelkezése hianyaban — a
szakképz0 intézmény vald megjelenésre és munkavégzeésre koteles. A munkaiddbeosztast
ugy kell meghatarozni, hogy az biztositsa a kotdtt munkaidOben ellatandé feladatok
elosztasanal az ardnyos és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.

A tanitasi évre vetitett munkaiddkeretbe a szakképzd intézmény szakmai programjaban
meghatarozottak szerint szervezett és munkaidd-nyilvantartissal alatamasztott kotelezd

¢s szabadon valasztott foglalkozas, illetve egyéb foglalkozas beleszamithato (igy példaul
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az utolsd két évfolyam tekintetében az érettségi vizsgara, illetve a szakmai vizsgara
szervezett egyéni vagy csoportos felkészités is).

Eseti helyettesitésként az oktatdo legfeljebb havi 16 foglalkozasra kotelezhetd, amit a
kotelez6 draszam és a kotott munkaidd, vagyis a 21, illetve a 22 és a 32 ora kozotti rész
terhére kell ellatni. E feladat taléraként nem szamolhato el.

Kiilon megallapodéssal kell ellatni

* a be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot,

* a tartdsan tavollévo oktatd helyettesitését,

» a szakmai képzésben a kotelez6 oraszamon (21, illetve 22 o6ra) tali foglalkozast.

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

Fentiek alapjan az oktatok munkaidejének elszamolésa, a beszamithatd foglalkozdsok

meghatarozasa az alabbiak szerint torténik.

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

- 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 keriilt.

2.) Szkr. 135.8 (1) bekezdés b) pontjahoz kapcsolédoan elismerheto tevékenységek
A 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdésében meghatarozott

tevékenységek, melyek a KRETA-rendszerben is ennek megfelelen vélaszthatok ki.

A kiilénb6z6 okokbél hivatalosan elrendelt, engedélyezett tavollétek esetében a KRETA
rendszerben helyettesitésre keriilnek az 6rak, a helyettesités tipusanak kivalasztasa utdn
a helyettesités oka: hivatalos tavollét. Ez a helyettesitést ellaté oktatd kollégak

munkaidejében a KRETA rendszerben konyvelésre keriil.

A tavol 1év6 oktatok esetében a tavollétiik csak ugy szamolhat6 el igazoltnak, ha errdl kézzel
vezetett jelenléti iv keriil kitoltésre a szabalyoknak megfelelden.
Ennek vezetésére vonatkozoan kiilon fOigazgatdi és kancellari egyiittes hatarozat

rendelkezik.
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A kotott munkaidd nyilvantartasa a KRETA elektronikus naploban, naprakészen torténik.

Az oktatok szamara a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd, a ~helyettesek, €s a munkak6zosség-
vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan az igazgato6 adja.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6d allapitja meg
az iskola orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az
iskola feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

Az oktaté koteles legalabb 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjianak kezdete el6tt annak
helyén megjelenni.

Az oktatdé a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6zé nap, de
legkésébb az adott munkanapon 74°-ig koteles jelezni az igazgatonak vagy helyetteseinek, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo oktato kdoteles a
varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor informéciot adni a tanmenetben
tortént eldrehaladasrol, hogy a helyettesitd oktatd biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti eldrehaladast. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok
esetén — lehetdség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot
legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakorat
tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitasi ora vagy foglalkozas
elhagyasara. A tanitasi orak vagy foglalkozasok elcserélését is az igazgatd engedélyezi.

Az oktato alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdemjegyekkel
értékelje, valamint szdmukra a szamszerii érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanuléds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az oktatok munkakdrébe tartozo feladatok leirdsat €s a munkarendre vonatkozd tovabbi

szabalyokat a munkakéri leiras tartalmazza.
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111.4.3.3. Nem oktato dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem oktatok munkarendjét az iskola zavartalan miikodése érdekében a
munkakori leirasukban, a jogszabalyok betartasaval az igazgato allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgato késziti el.

A torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az igazgatdo a napi munkarendet
meghatarozza, a munkavallalok szabadsagat kiadja. A napi munkaidd megvaltoztatasa az

igazgatd szdobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

111.4.3.4. Szabadsag, munkabol valo tavollét

A dolgozé munkabdl vald tavolléte fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag, rendkiviili
szabadsag, betegség, anya~/apanap, hivatalos vagy egyéb tavollét miatt lehetséges.

E tavollétekre a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl ide vonatkozo eldirasai
érvényesek.

A munkabdl valo tdvolmaradashoz az igazgatd eldzetes hozzdjarulasa sziikséges. Ha a
tdvolmaradas elére nem lathatd ok miatt, el6zetes hozzajarulas nélkiil kdvetkezik be, ennek
tényét a tavolmaradas elsd napjan jelezni kell az igazgatonak, a hidnyzast kovetd elsé munkéban
toltott napon a tavollét okat igazolni kell.

A munkavégzésre a dolgozonak az eldirt id6ben kell a munkahelyén megjelennie. Munkabol
valo késés csak indokolt esetben fordulhat eld, az okot igazolni kell.

Ha a munkabdl valo tdvolmaradast, illetve késést a dolgozé nem igazolja, ezek igazolatlannak

mindsiilnek, és a dolgozo ellen fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.

111.4.4. A fakultativ hit- és valldsoktatas szervezésére vonatkozo

szabalyok

A tanuldk joga, hogy hit- és vallasoktatasban részesiiljenek, amelyet az iskola tanoran kiviili
foglalkozas keretében biztosit. Ilyen iranyu igénytiket a tanuloknak a tanév elején, szeptember
15-ig kell jelezniiik az igazgatonak.

Az iskola ezzel kapcsolatos feladatainak ellatdsaban egyiittmikodik az egyhazi, jogi
személyekkel.

Az igazgatd a vallasoktatas helyének és idejének meghatirozasdhoz kikéri a sziildi kozosség

véleményét.
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111.4.5. Egyeb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

o diakkor (differencialt képességfejlesztés, szakkor, érdeklddési kor, irodalmi szinpad),

e tehetséggondozas: érettségi és szakmai vizsgara vald tanoran kiviili felkészités, fejlesztd

foglalkozasok tovabbtanulas céljabol, versenyfelkészités (kdzismereti, szakmai)

e korrepetalds, felzarkoztatas, felzarkéztatd foglalkozasok fejlesztd pedagdgus

k6zremukodésével,

e tOmegsport,

o koz0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

¢ a didkonkormanyzat megbeszélései és rendezvényei,

¢ tanulmdnyi, szakmai, miiveltségi versenyek, sportvetélkedok,

e didknap, iskolanap rendezvényei,

e osztalyrendezvények,

e iskolai és osztalykiranduléasok,

¢ Onkdltséges tanfolyamok,

e szabadidds programok, mozi, szinhaz (IPR),

e palyazatokhoz kapcsolddodan kiilfoldi gyakorlatra kiutazé tanulok felkészitése (idegen

nyelvi, szakmai, 1élektani)

e egyéb alkalmankénti rendezvények, illetve programok.
Az iskola biztositja és eldsegiti a hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
részvételét az alabb felsorolt tandran kiviili foglalkozasokon. Tanéran kiviili foglalkozasaink
minden tanév oktober 1-jétdl indulnak. A fejlesztd foglalkozasokat a fejleszté pedagdgusok
tartjak tanorai foglalkozas keretében a testnevelés oOra terhére, beosztas szerint. Az érettségi
tantagyak esetében 12. évfolyamban érettségi felkészitd foglalkozas kertilt bevezetésre orarendi
formaban. A szakmai vizsga felkészitése a tanév ideje alatt a szakiranyu oktatds oOrdiban
torténik, a dudlis partnerekkel kozosen a képzési program alapjan. Tantargyi korrepetalas
fakultativ formaban zajlik az intézményben, a tanuldok szamara meghirdetett id6pontban, nem

kotelez6 foglalkozas.

1W1.4.5.1. Diakkor
Feladatai:

e tehetségapolas, tanulmanyi versenyekre valé felkészités,
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e a tanuldk tudomanyos, technikai, miivészeti, szakmai érdeklddésének kielégitése,
e a szabadido értelmes eltoltése,
e azegészséges ¢letmddra nevelés.

Kezdeményezdje: az iskola vezetdsége, munkakdzosségek, tanulok, sziilok

Finanszirozasa:

e az iskolai koltségvetés terhére,
e egyeb forrasbol.

Inditasanak feltételei:

e a jelentkez6 tanuldk szdma minimum 12 {6 (a jelentkezés dnkéntes, jelentkezés
utan a részvétel kotelezo);
e azigények bejelentése szeptember 15-ig;
e ¢ves program készitése (az programjat és miikodési rendjét a didkkozgytilés
fogadja el)

Miikodési ideje: oktober 1-jét6] majus 31-ig

A didkkor vezetése:

e a didkkort az iskola oktatdja vagy az igazgatd altal megbizott mas személy
vezeti;
o a diakkor didkvezetot is valaszthat.

A foglalkozasok témajat €s a hianyzasokat a didkkori naploban kell rogziteni.

111.4.5.2. A mindennapi testedzés formdsi (iskolai sportkor)
Az iskola a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai foglalkozasok mellett az iskolai
tomegsport miikodésének tdmogatasaval biztositja. Az intézmény biztositja tovabba, hogy az
Oszi ¢€s tavaszi idOszakban a szabadtéri kondiparkban, téli idészakban a tornatermek,
kondicional6 termek — igény szerint — oktatoi feliigyelettel a tanulok rendelkezésére alljanak.
A délutani sportfoglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
A tanorén kiviili sportfoglalkozés:
e iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre is felkészit,
o tomegsportra lehetdséget biztosit (kézilabda, kosarlabda, kispalyas labdarigés,
atlétika, utcai futdoversenyek, egyéb varosi rendezvények),
e edzbteremben a kondicionald gépek hasznalatat lehetdvé teszi.
Feladata: didkjaink mozgaskulturajanak fejlesztése, testi egészségiik megorzése;

kezdeményezdje: az iskolavezetés, testneveld oktatok, tanulok;
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finanszirozésa: az iskolai koltségkeret terhére; a fenntartd jovahagyasa esetén
miikodési ideje: oktober 1-jét61 majus 31-ig;
létszam: nincs meghatarozva,

vezetdje: az igazgato altal megbizott oktato.

111.4.5.3. Kézdsseégi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas
Az iskola kozosségi szolgalattal kapcsolatos eljarasrendjét kiilon dokumentum szabalyozza,

mely megtalalhat6 az iskola honlapjan.

111.4.5.4. Tanulmanyi, szakmai, miiveltségi versenyek, sportvetélkedok

A kozponti szervek altal meghirdetett versenyeket a versenykiirasban megjelolt idépontokban
¢s feltételekkel kell megszervezni.

A helyi versenyek iddpontjat az iskolai munkatervben rogziteni kell.

A nevezési dijat az iskola — anyagi helyzetétdl és a tanuld versenyeredményétdl fiiggden —

megtéritheti.

111.4.5.5. Onkéltséges tanfolyamok
Célja: a tanulok ismereteinek bovitése, 1) ismeretek szerzése.
Kezdeményezdje: didkok, sziilok.

Finanszirozasa: A sziil6 irasbeli nyilatkozattal vallalja a tanfolyam koltségeinek megfizetését.

111.4.5.6. Tovabbi foglalkozasok

A fenti szervezeti formaktol eltérd tovabbi foglalkozasok csak az igazgatonak torténd elézetes

bejelentés utan €s oktatodi feliigyelettel szervezhetok.

I11.4.5.7. Felkészités kiilfoldi szakmai gyakorlatokra

Cél: Szakmai, szaknyelvi, kulturalis és 1€lektani felkészités az Erasmus+ programjaiban torténd
részvételre.

Id6tartama: 50 ora.

Kezdeményezdje: az igazgato.

Miikodési rendje: a projektmenedzsment altal meghatarozott, a projektciklus idobeosztasat

figyelembe véve.
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Résztvevok 1étszama: Eltérd az egyes célorszadgoktdl fiiggden. A tanfolyamokon az iskola altal

a programban torténd részvételre meghirdetett palydzatok nyertesei vesznek részt.

A felnottek oktatdsdanak formadi

A Szkt. 53. §-a foglalja 6ssze a felndttképzési jogviszonyt,

(1) A szakképzésben

a) a tanulo tanuldi jogviszonyban,

b) a képzésben részt vevo személy felndttképzési jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony a
szakképzd intézmény és a tanuld kozott, a felndttképzési jogviszony a szakképzd intézmény,
illetve a felndttképzo €s a képzésben részt vevo személy kozott jon 1étre. A tanuldi jogviszonyra
az 54-72. §-t, a felnottképzési jogviszonyra — az e térvényben és a Kormany e torvény
végrehajtasara kiadott rendeletében meghatarozott eltéréssel — az Fktv.-t kell alkalmazni.

A képzésben részt vevd személyre alkalmazni kell az 59. § (3) bekezdését, ha a szakképzd
intézményben feln6ttképzési jogviszony keretében szakmai oktatasban vesz részt.

(2) Tanuldi jogviszony tankoételes kiskortval, tovabba a nappali rendszerii szakmai oktatasban
részt vevo tanuldval hozhat6 1étre annak a tanévnek az utolsé napjaig, amelyikben a tanul6 a
huszon6tddik életévét betolti. A szakképzd intézmény tanuldjanak tankotelezettségére az Nkt-
t kell alkalmazni.

(3) Szakmai képzés kizarolag felndttképzési jogviszonyban szervezhetd. Ha a tanul6d szakmai
képzésére a szakképzd intézményben a szakmai oktatassal vagy a kdznevelési intézményben a
szakgimnaziumi vagy a szakiskolai nevelés-oktatassal parhuzamosan keriil sor, a szakmai
képzés, 1illetve szakiskoldban a szakmai oktatds tanuléi jogviszony keretében 1is
megszervezhetd.

(4) A felnottképzési jogviszony keretében folyd szakmai oktatasban

a) a szakmai oktatas idGtartama legfeljebb a negyedére,

b) a kotelezd foglalkozasok szdma legfeljebb a nappali rendszerli szakmai oktatas kotelezod
foglalkozasai szdmanak negyven szdzalékaig csokkenthetd.

- (4a) A szakképzo intézmény Sakmai programjaban meghatarozottak szerint a tanulo,
illetve a képzésben részt vevd személy kordbbi tanulmanyait, megszerzett ismereteit és
gyakorlatat az adott szakmai oktatésra, illetve szakmai képzésre eldirt — megegyezd tartalmut
— kovetelmények teljesitésébe be kell szamitani. A beszamitas alapjan a tanulo, illetve a
képzésben részt vevd személy a tanulmanyi kovetelményeket az eldirtnal rovidebb i1d6 alatt

teljesitheti.
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- A szakképzési centrum sajat, heti negyven oOras munkaidoben foglalkoztatott
alkalmazottjdra napi munkaidén és a szakképzési torvény 127.§ (2) bekezdésében
meghatarozott idékereten tali orakra - kizarolag a feln6ttek oktatdsa munka melletti
munkarendben — kiilon megallapodassal alkalmazhatja 6raadoként.

- A felnéttek oktatasaba érkezok esetében lehetdség van eldzetes tudasbeszamitasra,
amelyrdl az intézmény vezetdje a beadott kérelem alapjan dont.

Az évkozi 6radkon folyamatos szdmonkérés és értékelés torténik, melyek alapjan a kialakul a
félévi/évvégi osztalyzat.

A szakmai foglalkozasokon az értékelés év kdzben folyamatos.

Iskolank a fenti jogszabalyi hivatkozasok szerint szervezi a felnéttek szakmai oktatasat.
-Munkarendjiik munka mellett végezhetd formaban torténik.

Ha a képzésben résztvevo a tanorai foglalkozasok tobb mint Gtven szdzalékarol tavol maradt,
félévkor és év végén minden esetben osztalyozd vizsgan koteles szamot adni tudasarol. Az
osztalyozo vizsga aldl felmentés nem adhat6. A korabbi tanulmdnyok beszamitasaval a

tantargyak aloli mentességet az igazgatonak beadott kérvény alapjan kérhetik a didkok.
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111.4.6. Az intéezmeny dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek és a
kepzésben resztvevok balesetének megelozésében, baleset, illetve

rendkiviili helyzetek esetén

111.4.6.1. Iskolai véds-ovo eloirasok

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk és képzésben
résztvevok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanuld/képzésben résztvevo balesetet szenvedett vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

Az oktatdk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal/képzésben
résztvevOkkel betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal, a képzésfelelosoknek az elsd ora
alkalmaval ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az
egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tiltott és az elvarhato
magatartdsforméakat. Az osztalyfénokoknek/képzésfeleldsoknek feltétleniil foglalkozniuk kell
a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

. a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran, melynek sordn ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, #izriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét;

- a tanulok/képzésben résztvevék — kotelességeit a  balesetek megeldzésével

kapcsolatban:

. tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,

. kozhaszni munkavégzés megkezdése elatt,

o rendkiviili események utan;

o a tanév végén a tanulok figyelmét fel kell hivnia a nyari idénybalesetek veszélyeire.
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Az oktatoknak tajékoztatniuk kell a tanulokat/képzésben résztvevoket minden gyakorlati,
technikai jellegti feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokrol, a kotelezo viselkedés szabalyairol.

A tanulok/képzésben résztvevok szamara tanév kezdetén kozolt balesetvédelmi ismeretek
témajat ¢és az ismertetés idOpontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni, valamint a
tanulokkal/képzésben résztvevokkel ala kell iratni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, gyakorlatok) és a szakmai oktatast
vezetOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza. Az
igazgatd az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi, ellendrizteti. A munkavédelmi

szemléket tanévenként kétszer, félévkezdéskor kell tartani.

111.4.6.2. Oktatok altal készitett eszkozok hasznalata

Az iskolaba hozott eszk6zoknek az alabbi kdvetelményeknek kell megfelelni.

A munkavallaldo szemléltetés céljabol csak olyan eszkozt hozhat az iskoldba, amely
kialakitasaban, felépitésében és az alkalmazott védelmi megoldasok tekintetében megfelel a
munkavédelemre vonatkoz6 szabalyoknak és alkalmas az adott munkahelyi koriilmények
kozotti - a biztonsagot és egészséget nem veszélyeztetd - hasznélatra.

A munkaeszkozt ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy

o a munkavallalokat és a munkavégzés hatokorében tartozkodokat meg lehessen védeni
a munkaeszkoz kigyulladasatol vagy tulheviilésétdl, illetve a munkaeszkozben keletkezo,
hasznalt vagy tarolt gaz, por, folyadék, g6z vagy egyéb anyag munkakornyezetbe torténd
kijutasatol,

o alkalmas legyen a benne keletkezd, hasznalt vagy tarolt anyagok robbanasveszélyének
megelézésére;

o mind az tizemszer(i koriilmények, mind meghibasodas esetén biztosithaté legyen a
munkavallalok és a munkavégzés hatokorében tartozkodok védelme az aramiités ellen (l-es
érintésvédelmi osztalya (foldelt) késziilék csak érintésvédelmi szempontbol megfeleld
hal6zathoz csatlakoztathato).

A munkaeszk6z mozgd részeit el kell latni véddberendezéssel, amely elhatarolja a veszélyes
teret vagy ledllitja a veszélyes rész mozgésat a veszélyes tér elérése elott.

Olyan véddberendezést kell alkalmazni, amely

. stabil kialakitasu,
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° nem okoz tobbletkockazatot,

o nem tavolithato el vagy nem hatastalanithatoé konnyen,

o a mozgo résztél megfelel6 tavolsagot biztosit,

o nem akadalyozza a munkaeszk6z miikodésének figyelemmel kisérését,

o lehetové teszi a szereléshez vagy a karbantartashoz sziikséges miiveletek elvégzését

anélkil, hogy a védoberendezéseket leszerelnék, illetve a hozzaférést a munkavégzés
teriiletére korlatozza.
Megbontott, hidnyos szigetelésii elektronikai eszkdzt hasznalni tilos. A munkavégzés soran a
késziilékbe csak egy kézzel lehet nyulni.
Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet kitiritését, a

sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat elbirasai szerint kell elvégezni.

111.4.7. A nemdohdanyzok védelme érdekeben hozott szabalyok,

Iintézkedések

Az iskolaban — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méteres teriiletrészt — a tanulok,
képzésben résztvevok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
iskola és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaba és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt vagy mas személyt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (pl. alkohol, drog
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6lo 1999. évi XLII. torvény iskolai dohanyzasra vonatkozo eldirdsainak
végrehajtasaért felelds személy az iskola munkavédelmi feleldse.

E torvény rendelkezései alapjan megalkotott helyi szabdlyokat az iskola hazirendje, a

munkavédelmi szabalyzata, a tlizvédelmi szabélyzata tartalmazza.

111.4.8. Az iskola mitkédésere vonatkozo egyéb szabdlyozasok

Az iskolaban partok vagy parthoz kozelallo szervezetek nem mitkodhetnek.
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111.5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a

hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

I11.5.1.1. Nemzeti tinnepek, megemlékezések
A kiemelt nemzeti tinnepeink: marcius 15. és oktober 23. Az linnepségek megszervezéséért az
igazgato felel0s.
Ezeken a jeles alkalmakon tilmenden megemlékeziink
o februar 25-ei iskolahéten a kommunista diktatura aldozatairol,
e 4prilis 16-ai iskolahéten a holokauszt aldozatairol,
e junius 4-én a nemzeti dsszetartozas napjarol,

e oktober 6-an az aradi vértanukrol.

[11.5.1.2. Az iskola hagyomdnyos rendezvényei

Az iskola hagyomanyainak &poléasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint jo hirnevének
megoOrzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket az oktatoi testiilet az
éves munkatervében hatarozza meg.

Hagyvomanvos rendezvénveink:

J tanévnyito, illetve tanévzard linnepély

. projekt hét/nap

. gblyaavatd

o szalagavato bal

. ballagas

. didknap

J a karacsonyi iinnepekhez kapcsolodoan linnepi miisor

o tanulmanyi versenyek (OSZTV, OKTYV, stb.), tantargyi versenyek

o sportrendezvények
o kirdndulasok

o nyilt napok

o okonap
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A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban konyvtar mikodik. A
konyvtari SZMSZ-t a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A hazirend tovabbi hagyomanyokat tartalmazhat.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok a neveldémunka eldsegitése érdekében évente egy alkalommal kirdndulést
szervezhetnek. A kirdndulés tervezett helyét, idejét az igazgatonak jova kell hagynia.

A tanulmanyi kirandulasok idOpontjat az iskolai munkatervben, programjat a tanmenetben
rogziteni kell. Osztalykirandulas tanulményi idében akkor szervezhetd, ha azon az osztaly
tanuloinak legalabb 80%-a részt vesz. Az itthon maradé tanulok szamara az iskolai
foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. Az osztalykirandulads koltségeit az osztaly tanuloi
fedezik.

Az osztalykirandulas minimum két kisérd oktato részvételével szervezheto.

Didknapok
A didkok a tanév rendjének megfelelden évente egy alkalommal didknapot (Krady-nap)
szervezhetnek. A didknapok programjat az igazgat6 jovahagyasaval a didkonkormanyzat allitja
0ssze.
A didknapok célja, hogy
e lehetdséget biztositson a didk-oktato kapcsolat elmélyitéséhez;
e forumot teremtsen a kiemelked? teljesitmények bemutatasara;
e széles korben megismertesse a nemzetkdzi kapcsolatok keretében lezajlott
mobilitasok, csereprogramok és partnerségek aktualis eredményeit; s az arra érdemes
tanulok EUROPASS tanusitvanyainak atadasanak iinnepélyes keretet ¢s megfeleld
publicitést biztositson;
e szinvonalas programokkal jaruljon hozzd a tanulok szdrakozédséhoz,
neveléséhez;
e teret adjon a tanuldi kezdeményezéseknek, életkori sajatossagaiknak megfeleld
ontevékenységiiknek;
e legyen tartalmas, de ne nélkiilozze a viddmsagot;

e mozgassa meg az iskola egész tanuloifjusagat.
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111.6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

111.6.1.1. Az egészségiigyi ellatas tartalma

Az iskola egészségligyi alapellatdsa az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan kertil
megszervezesre.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja

megallapodast kot az Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény vezetdjével.

A megallapodas tartalmazza:

o a tanulok egészségi allapotanak sziirését, kovetését:

- az iskoldk tanuldinak idoszakos vizsgdlatat meghatdrozots évfolyamoknal. A
kétévenkeénti vizsgalatok szakmai eldirdsait az errél szolé modszertani irdnyelv tartalmazza
(minimalis kovetelmény: kozépiskola 10., 12. osztdly, 16 éves tanulok, valamint a védéoltasok
elatt, illetve pediculosis-sziirés),

- a kronikus beteg, valamint a testi, érzékszervi fogyatékos tanulék hdziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzését, kiemelt gondozdsdr szakrendelések, gondozdintézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén orvosi
veélemeény addasdt,

- a testi, érzékszervi és beszédfogyatékossagot megdllapito szakértsi bizottsag elé
utalas esetén a bizottsag részére a tanulok egészségi dllapotdra vonatkozo adatok kozlését,

- az atfogé gyermekfogadszati program szervezésében valo kozremiikodést és
végrehajtasanak ellendrzését;

o alkalmassagi vizsgalatok elvégzését:

- palyaalkalmassagi vizsgadlatok elvégzését, pdlyavdlasztdsi tanacsadas orvosi
feladatainak elvégzéset,

- a testnevelési csoportbeosztas elkészitését, gyogytestneveléssel, sporttal kapcsolatos
iskola-egészségiigyi feladatok ellatasat,

o kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi feladatok ellatasat

- az iskolai életkorhoz kotott és kampdnyoltasok elvégzését és dokumentaldsat,

- a jarvanyiigyi eléirasok betartdasanak ellendrzését, fertéz6 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedések elrendelését, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ illetékes intézetének
ertesiteset,

. elsésegélynyujtast:
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- az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges
ellatasa, majd a tanulok hdziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe
iranyitasa az iskolaorvos és az iskolai védoné feladata. A telephelyen torténd sziikséges
intézkedések megtérele az iigyeletes vezetd, illetve oktato feladata.
o részvételt a nevelési—oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében:
- részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
feladatainak végrehajtasaban,
- egészségligyi informdciok kozlése a sziilokkel és az oktatokkal,
- az iskola Szakmai Programjdanak része az Egészségnevelési Program,
o kornyezet-egészségligyi feladatok ellatasat:
- az intezményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgdlo helyiségek — ellendrzését, a hianyossagok észlelését, intézkedések megtételét,
- a tanulok gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérését,
o az ellatott gyermekekrdl, tanuldkrdl nyilvantartds vezetését, a kiilon jogszabalyok
szerinti jelentések elkészitését.
Az iskola tanuloi rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részestilnek.
Az iskolai egészségiigyi ellatas az igazgatoval, a helyettesekkel, a védondvel és iskolaorvossal
eldre egyeztetett munkaterv szerint torténik. Az elvégzett szlirésekrol a sziilok irasos
tajékoztatast kapnak.
Az aktudlis véddoltasokrol a sziildk irasos értesitést kapnak, amelyet aldirva kell
visszajuttatniuk az intézménybe. Amennyiben a gyermek kotelezé véddoltasa megalapozott
orvosi indok nélkiul — tObbszori értesités ellenére — elmarad, akkor azt a Nemzeti
Népegészsgiigyi €s Gyogyszerészeti Kozpont illetékese felé jelezni kell.
Az iskolai egészségiigyi ellatés

e aziskolaorvos,

e avédono,

e a fogorvos ¢és a fogészati

asszisztens

egyiittes szolgaltatasabol all.
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111.6.1.2. Iskolaorvosi és védondi szolgaltatdas

Tanévenként, meghatarozott iddpontokban iskolaorvos és védénd all a tanuldk rendelkezésére,

akik a tapasztalataikrol tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést.

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi és —védondi szolgaltatas

Iskolaorvosi ellatas:

Szegedi Tudomanyegyetem
Szentgyorgyi Albert Klinikai Kézpont
Gyermekgyogyaszati Klinika és
Gyermekegészségiigyi Kozpont

,»C” Gyermek és Ifjusagi Szakorvosi
Az ellatast nyujto pontos megnevezése Rendeldintézet Iskola- és ifjusag-
egészségligyi szolgalat

Iskolai védondi ellatas:

Szegedi Tudoméanyegyetem
Szentgyorgyi Albert Klinikai Kézpont
Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinika

Védonoi Alapellatasi Egység

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | Teljes munkaidd

Az ellatasi 1do:

Hétfo-Péntek 9:00-16:00

Az elldtdst nyijté dltal (tavolét esetében a Dedk Gimnazium
az egyes intézményekben védondje biztositja az ellatast)
téltendd ido és Szegedi SZC Kriidy Gyula Technikum
az ellatas nyujtasanak helye és Szakképzé Iskola

(6723 Szeged, Jozsef A. sgt. 120.)
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111.6.1.3. Fogaszati ellatds

Az egészsegiigyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujto pontos megnevezése Iskola-egészségligyi Szolgalat

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | Teljes munkaidd

Az ellatast nyujto altal az egyes ,
Evente egy alkalommal
intézményekben toltendo ido

Az ellatas nyujtasanak helye Az iskolanak kijelolt rendeldintézet

111.7. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola dolgozdinak feladatai tanulobalesetek és képzésben résztvevok balesete esetén

A tanulok/képzésben résztvevok felligyeletét ellatd oktatonak a tanuldt/képzésben résztvevot
ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

o a sérilt tanulot/képzésben résztvevot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges,
orvost kell hivnia;

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie;

o minden tanuloi/képzésben résztvevoi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
a&intézmény igazgatdjanak;

o e feladatok ellatasaban a tanulo-/képzésben résztvevo baleset szinhelyén jelenlévo
tobbi oktatonak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt/képzésben résztvevot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatokat az Szkt. 67. § és az Szkr. 215. §

jogszabalyi rendelkezései hatarozzak meg.
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Az iskola dolgozoinak feladatai bombariado és tiiz esetén

Bombariadé esetén a bejelentést fogadd munkatars azonnal koteles értesiteni az igazgatot vagy
a helyettesitési rend szerint 6t helyettesitd munkatarsakat, akik gondoskodnak a renddrség
értesitésérol €s az épiilet kitiritésérol. A telefonkésziilék erre alkalmassa tételével - ha lehetséges
- a hangot rogziteni kell, és haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget. Az épiilet kitiritésére, a
tanulok/képzésben résztvevok felligyeletére a tlizvédelmi szabalyzat eldirdsait kell alkalmazni.
A tanulok/képzésben résztvevok €s az oktatok figyelmét az iskolai csengd szaggatott jelzésével
kell felhivni az épiilet elhagyasara.

Tliz esetén az iskola tlizvédelmi szabalyzata, tanul6i/képzésben résztvevoi baleset, illetve
munkabaleset esetén az iskola munkavédelmi szabalyzata hatirozza meg a sziikséges
teenddket.

A kiesd tanulményi id6t az iskola vezetdségének dontése altal meghatarozott iddpontban be

kell potolni (plusz 6rak beiktatasaval, esetleg a szombati nap igénybevételével).

Minden rendkiviili eseményrdl haladéktalanul a fenntartot értesiteni kell.

111.8. A Kitiintetések, elismerések rendje

111.8.1. Egyeéni jutalmazasi formak

111.8.1.1. Krudy-dij

Az orszagos versenyeken (tanulmanyi, sport) elért I-III. helyezés, illetve tartésan kimagaslo
tanulmanyi teljesitmény esetén, kozdsségi munkaért adhatod dij, végzds tanuloknak. A dijat

évente 4 diak kaphatja meg.

111.8.1.2. Kriidy Eletmii Dij

A dijat azok az oktatok kaphatjdk meg, akik tartosan kiemelkedd oktato-nevelé munkat
végeznek évek ota. Ebben az elismerésben részesiilhetnek az iskola nyugdijas és aktiv oktatoi.

A Krudy Eletmii Dij Kalméar Marton szobraszmiivész plakettje.

111.8.2. Csoportos jutalmazasi formak

A kiemelked6 teljesitményt nyujtd iskolai kozdsségeket az iskola az alabbi formakban

jutalmazhatja:
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o az egyes tanévek végén kitlind eredményt elért tanulok oklevelet és konyvjutalmat
kaphatnak, melyet a tanévzaré tinnepélyen az iskola kozossége elbtt vehetnek at,

o az iskolai szintli versenyek els6 harom helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat
kaphatnak, melyet az iskola kozossége el6tt vehetnek at,

° az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve eléaddsokon, bemutatékon
eredményesen szerepeld tanulok igazgatoi dicséretben részesiilnek,

o a kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, az egységes helytallast tanusitd
tanuldi munkakzosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

Csoportosan jutalmazhat6 diakkozosségek:

o osztaly,

o gyakorlati csoport,

o didkonkormanyzati szerv,

° diakkor,

. sportcsoport,

. vetélkedon részt vevo csapat,
o egy¢€b tanuldi csoport.

A csoportos jutalom lehet:

. oklevél,

o konyv,

. tdborozasi - kirdndulasi hozzdjarulas,
° szinhaz-, mozi-, hangversenybérlet,
o serleg,

. egyéb kozosségi jutalom.
Kihirdetése:

az egyéni €s a csoportos jutalmakat jelentdségiik szerint kell nyilvanossagra hozni:

° osztalyfonoki, szaktandri, szakoktatoi szintiieket az osztaly elott,

o az igazgatoi szintlieket az évfolyam eldtt korozvényben, iskolarddidban az atadast
kovetOen,

o oktatoi testiilet és altalanos dicséretet, valamint a targyjutalmakat (egyéni, csoportos) az

esemény utan nyilvanosan (iskolai szinten), iinnepségek, rendezvények alkalmaval.
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111.9. A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

A személyes adatok kezelésének elveit intézményiink az EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad

aramlésarol szo616 rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet) (tovabbiakban: GDPR) fekteti le.

Ezen rendelkezés alapjan, a Szegedi SZC altal kiadott Adatkezelési szabalyzata alapjan
intézményiinkre hangolt szabalyzata vonatkozik intézményiinkre. Az Adatkezelési Szabalyzat
az SZMSZ 3. szamu melléklete.

111.10. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozo

dokumentumok

111.10.1. A4 torvényes miikodes alap- és egyéb dokumentumai
Az iskola torvényes milkddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapito okirat,

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Szakmai Program,

e hazirend.
Az iskola tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részeként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév éves munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolodkkal),

e cgyéb belso szabalyzatok.

[11.10.2. Az intéezmeényi dokumentumok nyilvanossdga

Az iskola alapdokumentumainak (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) egy-egy példanyat
elfogadas, illetve jovahagyas utan az iskola titkdrsagédn, illetve az iskolai konyvtarban
helyezziik el, valamint a rendszergazda gondoskodik az elektronikus valtozat feltoltésérdl az

iskolai weblapra, illetve a belsé haldzatanak szerverére.
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A Hazirendet minden tanév elején ismertetni kell:

o a tanulokkal az els6 osztalyfonoki orakon,
° a sziilokkel az elso sziiloi értekezleten,
o a képzésben résztvevokkel az elsé orakon.

111.10.3. Az elektronikus és az elektronikusan eloallitott

nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésenek rendje

111.10.3.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A szakképzési oktatdsi adgazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacidos Rendszer
(SZIR), valamint a KRETA-rendszer révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 2019. évi LXXX. tv. a
szakképzésrdl, valamint a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet eldirdsainak eleget téve.
Ezen talmenden a KRETA Vizsgarendszer és a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
altal tizemeltetett honlapon a szakmai vizsgak bejelentését, illetve a vizsgaeredmények
rogzitése soran alkalmazunk elektronikus tton eldéllitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos teljes adminisztraciot a kétszintii
érettségi vizsga adminisztracids rendszerén keresztiil végezziik (www.ketszintu.hu)
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, éraadd oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi/feln6ttképzEsi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei oktatoi és tanuloi/képzésben résztvevdi lista (SZIR-STAT),

e a szakmai és érettségi vizsgak bejelentésének és a vizsgaeredmények feltoltésének

dokumentumait.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR, KRETA, illetve az NSZFH rendszerében, tovabba az intézményi
halézaton egy kiilon e célra 1étrehozott tarhelyen taroljuk. A tarhelyhez valé hozzaférés joga

korlatozott, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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111.10.3.2. Az elektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A 2009/2010. tanévtol papiralapa napld helyett elektronikus naplét alkalmazunk. Az

elektronikus iskolaadminisztracios rendszert az Edudev Zrt. biztositja.

A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok/képtésben résztvevok adatait, osztalyzatait,

a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzéasokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a

szillok értesitését. A KRETA-ba az adatokat digitalis tton viszik be az igazgato-helyettesek,

oktatok, illetve az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa az Edudev Zrt.

feleldssége és feladata.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott 6rak alapjan

késziilt munkaid6-kimutatast, amelyet az igazgatonak ala kell irnia és az intézmény

korbélyegzdjével kell ellatni. Az iskolaban gondoskodni kell arrdl, hogy a havi kimutatasok

alapjat képezd adatok havonkénti rendszerességgel archivalasra keriiljenek, illetve az igazgato

minden honapban aldirdsaval igazolja a felvitt adatok valodisagat.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamat, az iskolalatogatdsi igazolast, a szililok szdmara késziilt értesitéseket (pl.

hianyzasokrol, érdemjegyekrdl), a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi

jogviszony megsziinésének eseteiben.

111.10.3.3. Egyéb elektronikus dokumentumok

Az iskoldban a beérkezd papiralapt dokumentumokrol sziikség esetén belsd felhasznalasra
PDF formatumu masolatokat készitiink, amelyek a helyi halézatok erre a célra kijelolt és
korlatozott hozzaféréssel rendelkez6 mappaiban keriilnek elhelyezésre. Felhasznalasuk
lehetové teszi a dokumentumok elektronikus felhasznalasat, tovabbitasat, iizenetkiildést és
hivatkozast.

Az intézménylinkbdl kikeriilo papiralapt dokumentumokrol késziilt elektronikus masolatok
elhelyezése és felhasznélasa — a belsd jogosultsagi szintek figyelembevételével —az intézményi
helyi hélézatok megfelelé mappaiban vagy egyéb elektronikus adathordozokra torténd
rogzitéssel (CD, DVD) torténik.

A papiralapt és a kiilonb6z6 formatumu elektronikus dokumentumokhoz csak a megfeleld
jogosultsaggal rendelkezd munkavallalok férnek hozza. A jogosultsagi szinteket az igazgatd

hatarozza meg.
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Az elektronikus dokumentumok esetén az irattarozas a papiralapi dokumentumok kezelésé¢hez
hasonloan miikodik. A beérkezett/kimend dokumentum a helyi haldézat megfelelé mappajaban
vagy adathordozon (CD, DVD) keriil rogzitésre, majd irattarazasra, sziikség esetén
nyomtatasra, végiil a paraméterezést kovetden tovabbkiildésre a dokumentum cimzettjének

vagy jogosultjanak.

111.10.4. Az intéezmeényi reklamtevekenység
A Centrum f6igazgatdjanak jovahagyasaval az iskola tevékenységérdl, képzési kinalatarol
jelenhetnek meg rekldmanyagok. Hirdetési csatorndk: a felvételi tdjékoztatdo kiadvanyok, a
megyei terjesztésli sajtokiadvanyok, weboldalak hirdetési feliiletei, kozdsségi oldalak, radio,
helyi sajto.
Az iskola tevékenységéhez kapcsolodd PR tevékenységet az igazgatd engedélyével
végezhetnek az oktatoi testiilet tagjai. Az engedélyezés az adott tdrgykdrben nyilatkozattétel
engedélyezését is jelentheti.
Az iskolaban reklamhordozo csak az igazgatd, illetve ~helyettesek engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra,
a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztondzne, illetve barmely jogszabalyi rendelkezést sértene.
Az iskolaban megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanulonak szol, és a kovetkezo
tevékenységekkel kapcsolatos:

e egészséges életmad,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenység,

e munkalehetdség,

o kulturalis tevékenység.
Az iskolaban folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

e Dbelso kabeltelevizids halozat,

e iskolaradio,

e iskolaujsag,

e szorolapok, plakatok,

e szamitogépes hattérkép,
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e iskolai weblap,
o kozoOsségi oldal(ak)

e szobeli tajékoztatas stb.

111.10.5. Jognyilatkozatok

Az iskolat az igazgatd képviseli. Az igazgatd e jogkort az tigyek meghatarozott csoportjara

nézve —az SZMSZ rendelkezése szerint — az iskola adott dolgozoéjara atruhazhatja.

Az iskola nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban torténé megtétele a
hivatalos (hivatalos alairas). A hivatalos alairas (cégjegyzés) formaja: az iskola képviseletére

jogosult, az iskola korbélyegzdjének hasznalataval.

Az iskola sajat szakmai feladataik ellatasahoz tartozo valamennyi iratat az igazgatoéja irja ala, az
iskolai bélyegzd egyidejli hasznalataval. Az alairas jogszertiségét jelen SZMSZ rendelkezése

Kiterjesztheti.
A jogosulatlan alairas- és bélyegzéhasznalatbol szarmazo karért az alair6 a felel6s.

Barmilyen mas alairas- és bélyegzéhasznalat érvénytelen, az esetleges jogkovetkezmények az
alairot terhelik.

Formaja: intézményi korbélyegzé alairasokkal.

Az iskolaban a specialis bélyegzokre vonatkozo egyedi szabalyokat az igazgato dolgozza ki,

betartasaért is 6 felel.
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111.10.6. Bélyegzok nyilvantartasa

Személyre vagy munkakorre vonatkozo bélyegzéhasznalatot az igazgatd engedélyez.

Az iskolabélyegzokrdl (lenyomatmintajuk, hasznalatra jogosult személy megnevezése és

alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a megbizott iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban rogziteni kell, ha abélyegzé hasznaloja személyében valtozas térténik vagy

a bélyegzo elvész.
A nyilvantartas vezetésért és annak naprakészségéért a megbizott iskolatitkar a felelds.

Az iskolai bélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy

ne férjen hozza.

Az iskolai bélyegzo jogos hasznaloja felelésséggel tartozik ajogosulatlan hasznalatot lehetévé

tevé mulasztasért, gondatlan érzéséért.

Az iskolaban hasznalt specialis és egyéb bélyegzoket az iskola tartja nyilvan (lenyomatuk
mintaja, hasznalatra jogosult személy megnevezése ¢és alairasa, a Kiadas datuma

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

88



111.10.7. Ertelmezd rendelkezések

Intézményi bélyegzok:
szabvanyméretli 4 vagy 6 cm atmérdji, kor alaku bélyegzo.

Szovege: Az intézmények hivatalos elnevezése, Szeged, kozepén a magyar cimer.

Specialis bélyegzok:
amelynek hasznalatara és annak koriilményeire az altalanostol eltérd, egyedi szabalyok
vonatkoznak (pl. érettségi vizsga soran hasznalt bélyegz6, adoszamot tartalmazoé szogletes

bélyegz6 stb.).

Iskola sajat szakmai feladatai:

a szakmai munkajukat meghatarozo térvények, rendelkezések, utasitasok szerinti feladatok.

Kotelezettségvallalas:
a Szegedi SZC kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,

utalvanyozas eljarasrendjében meghatarozott fogalom.

Ellenjegyzés:
a rendelkezésre, illetve a kifizetés idépontjaban rendelkezésre allo fedezet biztositasa és a

gazdalkodasi szabalyok betartasa.

Irat:
minden olyan, az iskola mikodésével kapcsolatban késziilt széveg, szamadatsor, térkép

stb., amely barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval késziilt.

111.11. 4 tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

111.11.1. Az iskolai tankényvellatas rendje

I11.11.1.1. A tankonyvellatas altalanos szabalyai
Az alabbi jogszabalyok alkalmazéasa vonatkozik a tankonyvellatasra:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
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o A2019.¢évi LXXX. tv. a szakképzésrol 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol
sz0l0 torvény végrehajtasarol (302-303.8)
o A 2012.¢évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény modositasarol

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet. A Nemzeti alaptanterv kiadasarol

Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas feladata a Konyvtarellaton keresztiil a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas keretében a Konyvtarellato biztositja, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhetd legyenek. A tanulok
részére a 9-16. évfolyam alatt ingyenes a tankonyellatas.

A tankonyvellatas feladatait iskolankban az igazgat6 altal megbizott tankdnyvfelelds latja el.
A hibas teljesitésért - a tankonyvcsomagok darabszdm szerint torténd atadasat kivéve - a

Konyvtarellato felel.

Tajékoztatasi kotelezettség
Az iskola irdsban értesiti, illetve a honlapon (iskolai dokumentumok) tajékoztatja a tanuldkat
és a sziloket a tanitasi év végén az iskolai tankonyvellatds folyamatairdl (a tdmogatas

feltételeirdl, az igénybejelentés modjarol, a hataridokrol).

A tankonyvek kivalasztiasa - a tankonyvek hivatalos jegyzékén szerepld valasztékbol az

intézmény helyi tantervének figyelembevételével — az oktato feladata.

111.11.1.2. Az ingyenes tankonyvellatads

A 2020-2021. tanévtol felmend rendszerben minden tanuld ingyenes tankonyvellatasra

jogosult.
Az ingyenesség biztositasanak modja
Az erre jogosultak szamdra az ingyenesség biztositdsa az iskolai konyvtar allomanyabol

torténo kolcsonzéssel valosul meg. Ezen tankonyvek az iskola tulajdonat képzik és a konyvtari

kolcsonzés szabalyai érvényesek ra. A hasznalat joga a tanuloi jogviszony fennallasa alatt addig
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illeti meg a tanuldt, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik,

illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni (a rendeltetésszerli haszndlatbol szarmazo
értékcsokkenést nem kell megfizetni). Ennek forméaja:

- az elveszett tankOnyv potlasa, azaz megvasarlasa és a konyvtar rendelkezésére bocsatasa

- vagy az elveszett tankOnyv piaci értékének teljes megtéritése.

Az anyagi kartérités 6sszege a tanuld szocialis helyzetének, ill. elért tanulméanyi eredményének

fliggvényében csokkenthetd.

111.11.1.3. 4 tankonyvek beszerzése

A sziil0 anyagi helyzetétdl fliggden koteles biztositani a gyermeke oktatdsahoz sziikséges
tankonyveket, de nem kotelezhet6 arra, hogy minden esetben 11j tankonyveket szerezzen be. Ez
csak a rendelések és potrendelések utan beiratkozott, vagy mas intézménybdl atvett gyermekek
tankonyveire vonatkozik.

A tankOnyvek beszerzése eldtt sziild nyilatkozik arrol, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani. Ezért iskolank a szerzd, a cim, a cikkszam és az ar
megjelolésével listait ad ki szamara azokrdl a tankonyvekrdl, amelyek elengedetleniil

sziikségesek gyermeke oktatashoz.

Az igazgatd jeloli ki a tankOnyvellatdsban kozremiikodd személyt/személyeket

(tankonyvfelel6s/~0k).

A tankonyvfelelds/~0k feladatai:

e a hivatalos tankdnyvjegyzék megjelenését kovetden a szakmai munkakozosségek
vezetdi részére atadja a hivatalos tankonyvjegyzéket a kovetkezd tanévben
alkalmazand6 tankdnyvek kivalasztasara,

e Dbegylijti a munkakozosség-vezetoktdl az egyes tantargyak szamara igényelt tankonyvek
listajat osztalyonkénti (csoportonkénti) bontasban,

e osztalyonként v. csoportonkénti megrendeld lapot készit az egyes tantargyakhoz tartozo

tankonyvekrol, azt dtadja az osztalyfonokoknek,
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e az osztalyfonok begytijti a tanuldi igényeket az egyes tankdnyvek példanyszamairdl,

e a tankonyvfelelds a tanuloi igények figyelembevételével elkésziti a tankonyvrendelést
a Konyvtarellatdo Nonprofit Kft. online feliiletén,

o tajékoztatja a sziil6i kozdsségen keresztiil a sziiloket a tankdnyvrendelésrol,

o clokésziti a tankOnyvek kiosztasat az altala Osszedllitott és az igazgatoval tortént
egyeztetett forgatokonyv szerint,

e modositja a tankdnyvrendelést.
A tankonyvfelelés adminisztrativ feladatait az igazgaté altal megbizott kolléga segitheti.

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért az igazgatd ¢€s helyettesei a feleldsok. A

tankonyvellatas rendjét a féigazgato évente feliilvizsgélja €s - szlikség esetén - modositja.

111.11.2. A tanulok/kepzésben résztvevik és sziilok szervezett

veleménynyilvanitasanak és tajéekoztatasanak formdi és rendje

111.11.2.1. A tanulok/képzésben résztvevok tajékoztatasa
A tanulokat/képzésben résztvevoket egyes jogszabalyban meghatarozott esetekben a KRETA
rendszeren keresztiil kell tajékoztatni az 6ket érintd kérdésekben.

A tajékoztatas tovabbi formai tanulok/képzésben résztvevok esetén:

. diakonkormanyzati gytilések (tanuldk esetén),

o diakkozgytlés (tanulok esetén),

. osztalyfonoki orak (tanuldk esetén),

. iskolaradio,

. iskolatjsag,

o iskolai weblap,

. iskola k6zosségi oldala,

o digitalis naplo.
A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak legfébb féruma az iskolai didkkozgytlés. A
kozgytilést tanévenként egy alkalommal kell szervezni, idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.
A kozgytilés napirendjét az igazgatd €s a diakonkormanyzat kézosen allapitja meg. A napirend

nyilvanossagra hozatala a kozgytlést megel6zden torténik.
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Rendkiviili diakkozgyiilés Osszehivasat a DOK vezetéje kezdeményezi az igazgatonal, a
javasolt napirend megjelolésével. Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 30 napon beliil
intézkedik a rendkiviili kozgytilés 6sszehivasarol. Ha nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a
kezdeményezést kivalto kérdés mas iton torténd megnyugtatd rendezésérol.

A tanuloknak az igazgatd ad tdjékoztatést.

A kozgylilések szervezeti elokészitését a diakonkormanyzati képviselok végzik, a
diakdnkormanyzatot segitd oktatd iranyitasaval.

Az iskolai diakkozgytléseken a kiildottek eldzdleg tajékozodnak tarsaik véleményérdl, és
utélag beszamolnak osztalyaikban. A kdzgyllésen részt vehetnek az oktatoi testiilet tagjai, és
vendégként mindazok, akiket a didkrendezok meghivnak. Tanacskozési joggal az iskola
minden beirt tanuldja jelen lehet.

A tanulok az osztaly didkonkoranyzati képviseldin keresztiil barmilyen ligyben megkereshetik
osztalyfonokiiket, aki a jelzést tovabbitja az iskolavezetésnek.

A tanulok tdjékoztatasara sziikség szerint az iskolavezetés iskolagyiilést hivhat 6ssze, illetve

korozvényt juttathat el az osztalyokhoz.

111.11.2.2. A sziilok tajékoztatasa
A sziiloket rendszeresen tjékoztatni kell az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol,
az aktualis feladatokrol, amelynek fébb formai:
e osztaly, illetve 6sszevont sziil61
értekezletek,
e asziloéi kozosség
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tjekoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
o sziil6i értekezletek,
e fogadoorik,
e irasbeli tajékoztatas az
ellendrzében, bizonyitvanyban,
e adigitalis naplo webes feliiletén
keresztiil (osztalyzat, hianyzas,
iizenetek).
A sziil6i értekezletek és a fogaddorak idépontjat a munkaterv tartalmazza.
A szilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy

valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az intézmény vezetésével, az oktatdi testiilettel.
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Az iskola Szakmai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hazirendje nyilvanos,

minden érdekl6d6 szamara elérhetd az intézmény honlapjan és a belsdé szamitdgépes halozatan.

111.11.3. Az anyagi karteritési felelosség szabalyai

A dolgozok kartéritési felelosségét a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

A tanulok/képzésben résztvevok karokozasarol feljegyzés késziil, és az igazgato kivizsgalja az
esetet. Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja/képzésben résztvevije
okozta, a vizsgalatrol a tanulét, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell.
kartérités mértékérdl az igazgatd dont, mérlegelve a kar nagysagat, a karokozas szandékos vagy
gondatlan voltat.

A Kartérités mértéke nem haladhatja meg

o gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egy havi 6sszegének 6tven szazalékat,

o ha a tanulo/képzésben résztvevéd cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes,
szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér
— a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha a
felszolitas nem vezet eredményre, vagy a sziild, illetleg a tanuld/képzésben résztvevd a
karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el, az igazgato a tanuld, illetdleg a sziild ellen pert
indithat.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek, illetve a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Polgari
Torveénykonyv szabalyai szerint kell helytallnia.

Az iskola, illetve a dualis képzohely szervezdje a tanuldi jogviszonnyal, szakmai oktatassal
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Polgari Torvénykonyv rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy
a nevelési-oktatasi intézmény, illetve a dualis képzdhely szervezdje feleldssége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miitkddési korén kiviil es6 elhérithatatlan ok idézte eld.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Ha az iskola tanul6ja tanuldszerzédést/szakképzési munkaszerzodést kotott, illetve a képzésben
résztvevd szakképzési munkaszerzodést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének, illetve a
tanulonak/képzésben résztvevonek okozott kar megtéritésére a szakképzési torvény

rendelkezéseit kell alkalmazni. A Szkt. 67. § [A szakképz6 intézmény kartéritési feleldssége]
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(1) A szakképzd intézmény a tanulonak okozott karért — a (2) bekezdésben meghatarozott
kivétellel — vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.-t kell
alkalmazni azzal, hogy a szakképzd intézmény felelossége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a mikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartdsa okozta. (2) A szakképzd
intézmény a tanulo javara feleldsségbiztositast kot, amely kiterjed a tanuldbalesetre és a tanuld
altal okozott karra. Ha a feleldsségbiztositas nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi
iskolai kirandulasra, a szakképzd intézmény vagy a tobbnapos tanulmanyi ¢és a kiilfoldi iskolai
kirandulés szervezdje kiilon felelosségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanuld.
(3) A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdndulasok esetén a szakképz6 intézmény a tanulénak

okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel.

o

111.11.4. A tanulo/képzésben résztvevad altal eldallitott termék, dolog,

alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabdlyai

A tanuldi jogviszonybdl/felndttképzési jogviszonybdl, az ebbdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz/felndttképzési jogviszonyhoz
kapcsolddo, azonban az abbdl szarmaz6 kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor
eldallitott dolog feletti vagyoni jog az iskolat illeti.

A tanuldt/képzésben résztvevot dijazas csak akkor illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat
masra ruhdzza at. A megfeleld dijazasban a tizennyolc évnél idésebb tanuld —vagy a tizennégy
évnél idésebb, de még nem nagykort tanuld esetén a sziild és a tanuld — és az iskola allapodik
meg, ha a vagyoni jog atruhazasa alkalomszertien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A tanitdsi ordk keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport
keretében elkészitett dolog vagyoni joganak datruhdzésa esetén a végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell meghatirozni a tanulokat/képzésben
résztvevoket megilletd részt, és azt az érdekeltségi szabalyzat szerint didkjoléti kiadasokra kell
forditani.

A tanulok/ képzésben résztvevok altal elkészitett alkotasok (rajzok, irasmiivek) tulajdonjoga a

tanulot/képzésben résztvevot illeti meg.
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111.11.5. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras

részletes szabalyai

Az Szkt. 65. §-aban a tanuldval szembeni fegyelmi eljarast a Hazirend szabalyozza.

111.11.6. A fegyelmi eljdarast megelozo egyezteto eljaras részletes

szabalyai

A fegyelmi eljarast a Szkt. 65 §-ban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd targyalds lefolytatdsat a Hazirend

szabalyozza.

111.11.7. Ertékelés, mindsités

Az értékeléssel, mindsitéssel, vizsgaval kapcsolatos szabalyokat az intézmény Szakmai

Programja tartalmazza.

[11.11.8. Bizonyitvanyok, értesitok kiaddasanak rendje

Félevkor a félévi zarast kovetd osztalyfonoki ordn a tanév rendjében megjelolt hataridd
betartasaval kell kiadni a félévi értesitot.

Ev végén a bizonyitvanyokat:

o a nem végzos tanulok/képzésben résztvevok részére az igazgatd altal meghatarozott
napon (tanévzaro),

. a végzOs tanulok/képzésben résztvedk részére az érettségi vizsga, szakmai vizsga

eredményhirdetésén kell kiadni.

111.11.9. A tanulok veszelyeztetettséegének megelozesével és

megsziintetésevel kapcsolatos feladatok
Az iskola figyelemmel kiséri a tanulék vesz€lyeztetettségének megeldzésével ¢&s

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Gsszes

dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az igazgato a szakképzésrol szolo 2019.
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évi LXXX. torvény a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (1. 7.) Korm.
rendelet 103 § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
felelOst biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjisagvédelemmel megbizott oktatd kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatdé mas

személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

111.11.10. A diakigazolvanyok rendelésével és kezelésevel kapcsolatos

szabalyok
A didkigazolvany igénylésében kozremlikodd intézmény az iskola. Az iskolaban az
iskolatitkarok latjak el ezt a feladatot.
Az iskolatitkar feladatai e targykorben:
o a KRETA-rendszerben kell a didkigazolvany igénylést jelezni az OKTIG rendszerrel
torténd interfész kapcsolat megteremtéséhez az erre szolgalo feliileten;
o részt vesz a diakigazolvanyok igénylésében, a jogszabdlyban meghatarozott igazgatasi
szolgéaltatasi dijanak beszedésében;
o a didkigazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricdkat minden év julius

15. napjaig megrendeli, sziikség szerint tovabbi érvényesité matricakat rendelhet;

o érvényesiti a haszndlatban 1évé didkigazolvanyokat a hologramos érvényesité matrica
felragasztasaval,
. az érvényesités tényét, a kiadott matrica sorszdmat az adatkezeld felé a meghatarozott

hataridén beliil jelenti;

o a fel nem hasznalt érvényesitd matricat biztonsdgosan, elzarva tarolja, a tanévet
kovetden a jogszabalyban meghatarozott ideig megsemmisiti;

. bevonja az érvénytelen didkigazolvanyokat;

o a bevont didkigazolvanyokat megsemmisiti a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

valamint az adatkezeldt tajékoztatja az igazolvany egyedi azonositojarol.
Az igényelt didkigazolvany kiadasaig a jogosult kérésére az iskolatitkar megfeleld tipusu

igazolast ad ki.

A gyarto a legyartott didkigazolvanyt a tanul6 lakcimére postazza.
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A didkigazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszernek (NEK-rendszer) megfeleld
igazolvany, amely a kiallitas napjatol szamitott 8. évig érvényesithetd és a kedvezményekre
vonatkoz6 jogosultsagot a diakigazolvany érvényesitése igazolja. Az oktatasi igazolvanyokrol
sz0l6 362/2011. (XIL1.30.) Korm. rendelet 2021. szeptember 1. napjatol az alabbi

rendelkezéseket tartalmazza:
»13. § (1) Didkigazolvanyra jogosult

b) a szakképz6 intézmény tanuldja és a szakképzd intézményben felndttképzési jogviszony
keretében szakmai oktatasban részt vevo képzésben részt vevo személy.
14. § (4) A képzésben részt vevo személy részére az oktatas munkarendjére tekintet nélkiil a

levelez6 oktatas és képzés munkarendje szerinti didkigazolvanyt kell kiéllitani.”
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IV. A KOLTSEGVETESI GAZDALKODASSAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

IV.1. 4 pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa

A koltségvetési szerv a Szegedi SZC. A szakképzo intézmény a Centrum altal kiadott szabalyzatok
¢s eljarasrendek altal meghatarozottak alapjan latja el a gazdalkodasi feladatokat, melyek alapjan

kialakitja sajat intézményi szabdalyzatait, eljarasrendjeit.
A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes €s szakszerti mikodéséért.

A vallalkozasi tevékenység felsd hatdra a Szegedi SZC Alapitd okiratdban foglaltak alapjan a
koltségvetési szerv modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a. Jelenleg

vallalkozasi tevékenység iskolankban nem torténik.

IV.2. A vagyon feletti rendelkezési jog

Az éllami tulajdonnak mindsiild vagyon feletti rendelkezési jogot a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt. gyakorolja a Szegedi SZC ¢és intézményei esetében. Az allami tulajdonnak
mindsiilé vagyonra a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVI. torvény vonatkozik, az allami
vagyonnal val6 gazdalkodasrol sz616 254/2007 (X.4.) Kormanyrendelet eldirdsait kell alkalmazni,
az ezzel 6sszefliggd adatszolgaltatasi kotelezettségeket a Szegedi SZC kdzponti munkaszervezete

teljesiti.

A Szeged Megyei Jogti Varos Onkorményzata sajat vagyondra tekintettel (ingatlanok, épiiletek) a
vagyon tulajdonosa. A Szegedi SZC az dnkorményzati tulajdonti vagyon vagyonkezeldje. Az
Onkormanyzati vagyonra vonatkoz6 rendelkezéseket, kotelezettségeket az Onkormanyzattal

megkotott vagyonkezelési szerzddések hatarozzék meg.

1V.3. A koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal
kapcsolatos szabadlyok

A Szegedi SZC a koltségvetési szerv, amely kiadott szabalyzatai és eljarasrendjei alapjan

hatdrozza meg a koltségvetés tervezését, a kiadasok és bevételek felhasznalasat. Az intézménynek
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a tervezéshez, végrehajtashoz sziikséges adatszolgaltatasi kotelezettséget a Szegedi SZC kdzponti

munkaszervezete altal megadott forméaban és hataridében kell teljesitenie.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

V.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a mellékletét képezo belsd szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi munkavallalojara és a szakképzd intézménnyel foglalkoztatasra
iranyuld mas jogviszonyban all6 személyekre, a tanuldkra, képzésben résztvevokre. A Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat, valamint az annak mellékletét bels6 szabalyzatok betartasa a hatalya ala

tartoz6 személyekre kotelezd, azok be nem tartasa személyi feleldsségre vonast eredményez.

V.2. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat modositdsa

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, azok modositasat az oktatoi testiilet
a foigazgato ¢és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
A szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa elott ki
kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét. A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzata nyilvanos. Képzési tanacs az iskoldban nem miikodik.

V.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idobeli hatdlya

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 20... év ........... hénap ... napjan 1ép hatélyba.

V.4. Véleményezés rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezésében a didkonkormanyzat bevonasra kertilt,

annak tartalméval egyetértett.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatodi testiilet Szeged, 20... év ............... hénap ...
napjan tartott oktatoi testiileti értekezletén elfogadta.



igazgatd hitelesitd oktatoi testiileti tag

Zaradék

A Szegedi SZC Krady Gyula Technikum és Szakképzo Iskola Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat a szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében
meghatarozott és a szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 25.) Korm.

rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban atruhdzott fenntart6i iranyitasi hataskéromben eljarva

jovahagyom.

foigazgato

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat jovahagyasaval és a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 25.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban

meghatarozott jogkdromben eljarva egyetértek.

»Helység, 20... év ........... hoénap ... nap.

kancellar
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VI. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Szervezeti felépités

2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata (konyvtari SZMSZ)

3. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

4.sz. melléklet

Munkakori leiras mintak
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VI.1. A Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzo Iskola szervezeti felépitése

Igazgatd

Gyakorlati oktatasért felel6s Nevel6-oktaté munkat kozvetlentl

Pedagogiai igazgatohelyettes Szakmai igazgatohelyettes - . Tanligyi igazgatohelyettes Gazdasagi csoportvezets o
szakmai igazgatohelyettes segiték

Osztalyfénoki . L
S i 620 : P . o
munkakdzdsség P Tanm(helyek Gazdasagi ligyintéz6

Oktatdsi asszisztens

Redl munkako6zosség N
Egyéb lgyintézék
Oktatdsi asszisztens 2 i/

Palyaorientdcids Rendszergazdak

munkakozosség

Human munkako6zosség
Dudlis partnerek Gondnok

Iskolatitkarok

Idegen nyelvi

munkakozosség
Portasok Karbantarto

Iskolapszichologus

Takaritok

** A gondnok felelds a tanmithelyek miiszaki allapotaért.
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VI1.2. Az iskolai kényvtar miikodési szabdlyzata
(konyvtari SZMSZ)

Az iskola 6nalld konyvtarral rendelkezik, amelyek allomanyat az iskola didkjai/ képzésben
résztvevoi, oktatoi és nem oktatodi dolgozoi hasznalhatjak.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtarainak alapfeladatai

e A gylijtokori szabalyzat alapjan gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa,
Orzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa.

o Kolcsonzés, illetve egyéni vagy csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e Az arra jogosult tanulok szdmara a tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzéssel
torténd biztositasa.

e A dokumentumokrol és szolgaltatasokrol torténd tdjékoztatds, valamint az intézményi
alapdokumentumok (Szakmai Program, SZMSZ, Hézirend) nyilvanossaganak
biztositasa.

e Az intézmény Szakmai Programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa.

Az iskola konyvtaranak kiegészito feladatai

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

e Tajékoztatds nyljtdsa mas konyvtdrak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl, azok
elérésének biztositasa.

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

Az alap- és kiegészito feladatokon feliil az iskolai konyvtar kozremiikodik a
tankonyvellatas megszervezésében és lebonyolitasaban.
lasd: tankonyvellatas rendje
A konyvtari SZMSZ mellékletei:
Kt. SZMSZ. 1. sz. melléklet: A konyvtar gyijtékori szabalyzata
Kt. SZMSZ. 2. sz. melléklet: A konyvtarhasznalat szabalyzata
Kt. SZMSZ 3. sz. melléklet: A konyvtarosoktatd munkakori leirasa
Kt. SZMSZ 4. sz. melléklet: A tankOnyvellatas szabalyzata
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A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A konyvtar a Szakmai programban meghatarozott céloknak megfeleléen gyiijti

anyagat az alabbiak szerint:

2. A gyiijtokorbe tartozé allomanyegységek
a) Kézikonyvek

az iskolai tananyaghoz
sziikséges dokumentumok
versenyekhez ¢és a szakkori
munkéhoz szlikséges
dokumentumok

pedagbgiai  szakirodalom a
kozépfoku oktatashoz

az oktatast segitdé modszertani
anyagok

periodikak

multimédids  dokumentumok
(CD)

tartos tankonyvek

altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak

teljességre torekvéen

1-1 példany
egyéb tudomanyos kézikonyvek, dsszefoglalok, fogalom- teljességre torekvden
gyljtemények 1-1 példany
valogatva
adattarak, atlaszok
1-1 példany

magyar nyelvii szotarak

teljességre torekvoen

1-10 példany

idegen nyelvii egynyelvii szotarak

véalogatva

1-3 példany

tobbnyelvii szotarak

teljességgel
1-40 példany

b) Ismeretkozld miivek
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az érettségi €s szakmai vizsgék kdvetelményeinek megfeleld
vendéglatassal, kereskedelemmel és turisztikaval kapcsolatos

kiadvanyok, szakmai ismereteket tartalmazé mivek

oktat¢ altal jelzett
példany

terjesztd szamban

egy¢éb tudomanyok, a kultara, a hazai és egyetemes valogatva
mivelddéstorténet 6sszefoglaloi, fogalomgyiijtemények 1-2 példany
a tobbi oktatott tantargyhoz kapcsolodo ismeretterjesztd valogatva
miivek 1-2 példany
versenyekre valo felkésziilést, szakkori munkat segitd valogatva
kiadvanyok 1-2 példany
valogatva

érettségi feladat- €s szoveggylijtemények

10-40 példany

egyes tantargyak kiegészitd irodalma (pl. filozofia, vallas, valogatva
néprajz, mentalhigiéné, kornyezetvédelem) 1-2 példany
torténelem, tudomanyok és miivészetek nagy alakjairdl szol6 | valogatva
miivek, miivészeti albumok 1-2 példany

egyéni érdeklodéshez kapcsolddd népszerli ismeretterjeszto

erésen valogatva

miivek (pl. csillagaszat, bioldgia) 1-1 példany
‘ o valogatva
helytorténet, helyismereti kiadvanyok, térképek
1-2 példany
C) Szépirodalom
kiemelten

a helyi tantervben megjeldlt kotelezd és ajanlott olvasmanyok

10-30 példany

a helyi tantervben szereplé szerzok fobb miivei,

gyljteményes kotetei

teljességre torekvéen

1-2 példany

az egyéni érdeklddéshez kapcsolddd miivek

erdsen valogatva

(pl. életrajzi, kortars, torténelmi, fantasztikus regények) 1-1 példany
d) Pedagogiai szakirodalom

pedagdgiai, szociologiai, pszicholodgiai lexikonok, szotarak, teljességgel

fogalomgytjtemények 1-1 példany

a személyiségformalas egyes teriileteivel, a csalad és az
intézmény kapcsolataval foglalkozo, a konfliktushelyzetek

megoldasat segitd munkak

teljességre torekedve

1-2 példany
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legfontosabb pedagdgiai és neveléstorténeti 6sszefoglaldk

teljességgel

modszertani kiadvanyai, segédletei

1-1 példany
. ' _ valogatva
miivek a pedagdgia klasszikusaitol/rol
1-1 példany
hatartudomanyok: pszicholdgia, szocioldgia valogatva
(0sszefoglalok, dokumentum- gytijtemények) 1-1 példany
tehetséggondozas, felzarkoztatés, tanoran kiviili tevékenység | valogatva
modszertani irodalma 1-2 példany
. ' . valogatva
oktatasi intézmények tajékoztatoi
1-1 példany
a tantargyak oktatasat segité modszertani kdnyvek, teljességgel
tanari kézikonyvek 1-3 példany
‘ . teljességgel
az iskola torténetérdl, névadojardl szol6 dokumentumok
1-1 példany
e) Konyvtari szakirodalom
. teljességgel
konyvtartani 6sszefoglalok
1-1 példany
a konyvtari feldolgoz6é munkahoz sziikséges szabalyok, teljességgel
szabvanyok, segédletek 1-1 példany
_ teljességgel
olvasaspedagogia és konyvtartan
1-1 példany,

illetve 8-10 példany

) ) o teljességgel
iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok
1-1 példany
f) Hivatali segédkonyvtar
) ' ' ' valogatva
az iskola iranyitasaval kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalyok
1-1 példany
az igazgatassal a gazdalkodassal, ligyvitellel, munkaiiggyel valogatva
kapcsolatos kézikonyvek 1-1 példany
9) Kéziratok
intézményi alapdokumentumok _
] ‘ ‘ teljességgel
(szakmai program, szervezeti €s miikodési szabalyzat,
1-1 példany

hazirend)
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teljességgel

oktatok, didkok palyamunkai, szakdolgozatai
1-1 példany

h) Periodikak

napilapok

pedagogiai, tantargy-metodikai szaklapok

a tananyag kiegészitését, a tovabbi tajékozodast szolgalo lapok

intézményvezetéshez sziikséges kozlonyok, folyodiratok

1) Multimédias dokumentumok

a tandrakon vald szemléltetéshez és az 6nalld ismeretszerzéshez is hasznalhato

dokumentumok (CD)

szamitastechnikai szoftverek

J) Tartés tankinyvek

a tanitott tantargyakhoz hasznalt tankonyvek feladat- és szoveggylijtemények, atlaszok

a mindenkori eléirasoknak megfelelen kiilonb6z6 példanyszamban
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi/képzésben résztvevoi, oktatodi és nem oktatd dolgozoi

hasznalhatjak.

A beiratkozas modja

A beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

amelynek megsziinésekor a konyvtari tagsadg is megszlinik. A konyvtar a személyes adatok

koziil csak a nevet, az osztalyt tartja nyilvan, a tobbi adatrdl sziikség esetén az osztalyfonoknél

1év6 tanuloi adatlapokbol tajékozodik a konyvtaros.

2. A konyvtar alapszolgaltatasai

2.1. Keézikonyvek, nem nyomtatott dokumentumok helyben haszndlata

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznalhatod

a kézikonyvtari allomanyrész (pl. szotarak, lexikonok),
a folyodiratok, valamint az audiovizualis és elektronikus dokumentumok (audio- és

videokazettak, CD-k,),

konyvtari letét, amelyek a kataldgusban jelzett tantermekben/szertarakban taldlhatoak.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a beiratkozottak egy-egy tanitasi érara, indokolt

esetben 1-2 napra kikolcsondzhetik.

2.2. Dokumentumok és tartos tankonyvek kolcsonzése

Dokumentumot csak a megfelel6 dokumentalast kovetden lehet a konyvtarbol Kivinni!

A dokumentumok kdlcsonzését a kataloguscédulan aldirva rogzitjiik.

A kolesonzési id6 3 hét, amely kérésre meghosszabbithatd. Keresett dokumentumok
esetében a konyvtaros rovidebb kolcsonzési hataridét is megallapithat. Lehetéség van
konyvek eldjegyzésére is szOban vagy a honlapon keresztiil.

A tartos tankonyvek egész tanévben a térvényileg erre jogosult tanulonal maradhatnak.

A kolesonzott dokumentumokat a tanitasi év végén vissza kell hozni. Ez aldl kivételt csak
a nyari szlinet idejére kiadott kotelezd olvasmanyok képeznek, amelyet a konyvtarossal
torténd személyes egyeztetés el6z meg. Amennyiben a tanuldi jogviszony a tanév kdzben
szlintk meg, a kolcsonzott dokumentumokat haladéktalanul — legkésébb a tanuloi
jogviszony megszinésének napjaig — vissza kell hozni. A tanuldknak az iskolabol torténd
eltavozasi szandékarol az osztalyfonok (vagy az iskolatitkar) tdjékoztatja a konyvtarost. A

tanuloi kiléptetdn jelzi a konyvtaros, hogy a tanuldnak tartozésa nincs.
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e Azok a dolgozok, akiknek a munkaviszonya megsziinik (pl. nyugdijazas, munkahely-
valtoztatas), az altaluk kélcsonzott anyagokat az iskolabol valo tdvozasuk elott — legkésobb
a jogviszony megsziinésének napjaig — kotelesek leadni. A dolgozok tavozasardl a
munkaiigyi feladatokkal megbizott ligyintéz6 tajékoztatja a kdnyvtarost, aki a kilépteton
jelzi, hogy a dolgozdnak tartozésa nincs.

o Az elvesztett, illetve vissza nem szolgaltatott pdtolhatdé dokumentumokat a hasznalonak
masik példannyal kell potolnia. Ez lehet jonnan megvasarolhat6 vagy hasznalt, de még jo

allapotban levé példany.

2.3. Konyvtirbemutato, konyvtarismerteté és konyvtarhaszndlatra épiilé tanorak, és

szakkori foglalkozdsok elokészitése és megtartisa

e Az osztalyok, tanulocsoportok és szakkdri csoportok részére a konyvtarosoktatd €s az
oktatok konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

e Egyéb szakordk, foglalkozdsok megtartdsdra a konyvtari nyitvatartdsnak megfeleld
idopontban, eldzetes egyeztetést kovetden keriilhet sor. A konyvtarosoktaté szakmai
segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsdhoz, ha sziikséges.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

3.1. Szamitogépes informatikai szolgadltatasok

A konyvtarban elhelyezett tanuldi szamitogépek a konyvtar sajat elektronikus kataldgusaban és

mas adatbazisokban, valamint az interneten torténo keresésre, illetve az ©Onallo tanulas

tdmogatasara szolgalnak.

3.2. Tajékoztatds

Az iskolai munkahoz kapcsolodd irodalom felkutatdsdban és a nyilvanos konyvtarak

dokumentumairél, az altaluk nyujtott szolgaltatasokrol vald tajékoztatas a nyitvatartasi idében.

4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, és mas dokumentumok kolcsonzése €s olvasdtermi hasznélata, a folyodiratok, a

kiilonféle elektronikus katalogusok, online adatbdzisok, az internet hasznalata, a

dokumentumok szkennelése téritésmentes. A szdmitégépes nyomtatasért és a fénymasolasért a

mindenkor érvényes arjegyzeék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtar egyben olvasotermi funkciot is ellat, ezért a konyvtar szolgaltatasait csak ugy lehet

igénybe venni, hogy az ne zavarja a tobbi olvasé munkajat, az egyéni tanulast.

A konyvtarban, ahogy az egész intézményben, tilos dohanyozni, nyilt 1angot hasznélni!
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Az allomanyt és a helyiséget — amennyire a lehetdségek engedik - védeni kell a fizikai
behatasoktol, rongélés és szemetelés tilos!

A konyvtarban a kabatot, tdskat az erre a célra szolgald fogason, asztalon kérjiik elhelyezni.

5. A konyvtar nyitvatartasa

A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart a nyitvatartadsi id6 alatt (heti 26 O6raban)

hasznalhatjak az olvasok.
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A KONYVTAROS OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

A. Munkaltato:
A Szegedi SZC Foigazgatoja

B. Munkavallalé:
Név:

Munkakdr megnevezése: konyvtaros oktato

Munkaidd: heti 40 ora
26 ora nyitvatartas
12 6ra belsé munka (adminisztracio)

2 ora kiils6é munka (tajékozodas)
Bérbesorolas: ~ munkatigyi dokumentumok szerint

Jogélladsa: munkavallalo, aki munkakorét kinevezés alapjan latja el. Munkavallaloi

jogviszonyaval kapcsolatban a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettesei:  igazgatd

pedagogiai igazgato-helyettes
C. Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképz6 Iskola

D. Munkaviszonyt érinté szabalyok

e A mindenkori tanév rendjére vonatkoz6 miniszteri rendelet

e Azintézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata, illetve az ebben rogzitett jogszabalyok
e Azintézmény Szakmai Programja

e Az intézmény tantargyfelosztdsa, orarendje

E. Fobb tevékenységek és felelosségek:
Konyvtarosként: adott nyitvatartasi idoben lebonyolitja a kolcsonzéseket. Kezeli a
konyvallomanyt (4llomanygyarapitds, feldolgozas, feltards, rendezés, nyilvantartas,

selejtezés, leltarozas). Osszefogja a  tanulok  kdényvtirhasznalatra  nevelését.
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Konyvtarhasznalati o6rdkat tart, segiti az oktatok felkésziilését a konyves szakorakra.
Figyelemmel kiséri a tartés tankonyveket, egylittmikodik az  intézmény

tankonyvfeleldsével. Felhivja a kollégak figyelmét az 1 kdzismereti és szakmai konyvekre.

Egyéb megbizatas:

Részt vesz az intézményi rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz az intézmény mitkodési rendjében felmeriilé feladatok ellatasdban. pl. érettségi
¢s szakmai vizsga, agazati alapvizsga, tanulmanyok alatti vizsgéak, versenyek feliigyelete

A tanév aktualis feladataitdl fiiggden kozvetlen feletteseitdl egyéb megbizast is kaphat.

. Kiilonleges felelosségek:

Figyelemmel kiséri az iskolabol tavozo tanulok tankonyvtartozésait. Gondoskodik a
jutalomkonyvekrdl, az 0j beszerzésekrdl, az érettségin hasznalhatdé segédkonyvekrol.
Figyelemmel kiséri és beszerzi a multimédias oktatashoz sziikséges anyagokat (CD, DVD).
Ezek nyilvantartasdban egyiittmiikodik a rendszergazdaval. Betartja és betartatja az
alloményvédelemre vonatkoz6 szabdlyokat (fizikai védelem, allomanyellendrzés,

kdlcsonzési nyilvantartasok, konyvtarhasznalati szabalyzat).

Teremfelelds: konyvtar

. Az ellenorzés foka:

A jogszabalyok szerint leltaroz.

. Kapcsolatok:

A tanuldk, sziildk személyiségi jogait érintd informéciokat megdrzi, a problémak
megoldasahoz sziikséges feladatokat az illetékesekkel megbeszéli.

A konyvtarban, az osztdlyaban, illetve az orajan tortént rendkiviili, a szokottol eltérd
eseményrol tajékoztatja az igazgatdt vagy annak helyetteseit. Az osztaly vagy intézményi
rendezvényeirdl beszamol az igazgatonak. Részt vesz az oktatoi testiilet forumain, és aktivan
torekszik az intézményi célok megvalositasara. Eldsegiti az intézmény kiilfoldi
kapcsolatainak folyamatos miikodését.

Kapcsolatot tart az intézmény pszichologusaval és szabadidd szervezésével az intézmény

ifjusagvédelmi feladataival megbizott oktatoival.
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. Jarandésag:

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerinti besorolasi illetmény.

J. Tovabbképzés: az intézményi tovabbképzési tervnek megfelelden.
Rendszeresen részt vesz a Csongrad Megyei Konyvtarosok Egyesiilete altal szervezett

tovabbképzéseken (2 alkalom/év).

K. Titoktartasi kotelezettség:
Koteles a munkéja soran tudomadsara jutott szolgalati titkot, valamint az intézményre, illetve
tevékenységére vonatkozo6 kozérdeklinek nem mindsiild, alapvetd fontossagu informacidkat
megOrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével 0Osszefliggésben jutott tudomdsira ¢és amelynek kozlése a
munkaltatora, az intézményre, a tanulokra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel

jarna.

A 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl 6. § (4) bekezdése értelmében az
alkalmazott koteles minden olyan jogviszonyat érintd tényrdl, koriilményrdl illetéleg ennek
valtozasar6l a munkaltatot irdsban tajékoztatni, amely a jogok gyakorlasa ¢és a

kotelezettségek teljesitése szempontjabol 1ényeges.
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A TANKONYVELLATAS SZABALYZATA

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

A 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrol 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol (302-303.§)

A 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 térvény modositasarol

5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet. A Nemzeti alaptanterv kiadasarol

A tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas feladata a Konyvtarellaton keresztiil a tankdnyv beszerzése és a

tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankoOnyvellatds keretében a Konyvtarellaté biztositja, hogy az iskoldban

alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére
megvasarolhatok legyenek. A tanuld évfolyamonként legfeljebb ketté alkalommal
jogosult a tankonyvjegyzékben szerepld aron megvasarolni ugyanazt a tankonyvet.
Masodik alkalommal a tanul6 e jogaval akkor élhet, ha a tankdnyv hasznélhatatlanna valt,
megsemmisiilt, elveszett, feltéve, hogy nem terheli szandékossag ezek bekovetkeztében,
és ezt az iskola igazolja. Ha a tanulo iskolat valt - az e tényrdl kiallitott székhely-
/intézményi igazolas felmutatasaval - az 1j iskolaban alkalmazott tankonyvet a

tankonyvjegyzékben szerepld aron jogosult megvasarolni.

A tankonyvellatas feladatait iskoldnkban az igazgat6 altal megbizott tankonyvfelelds latja

A

el.
hibas teljesitésért - a tankonyvcsomagok darabszam szerint torténd atadasat kivéve - a

Konyvtarellato felel.

Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola irdsban értesiti, illetve a honlapon (dokumentumok) tajékoztatja a tanulokat és a

szliloket a tanitasi év végén az iskolai tankonyvellatds folyamatair6l (a tdmogatas

feltételeirdl, az igénybejelentés modjardl, a hataridékrol).
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A tankonyvek Kkivalasztasa - a tankonyvek hivatalos jegyzékén szereplé valasztékbol az
iskola helyi tantervének figyelembevételével — az oktaté feladata.
Az ingyenes tankonyvellatas
A 2020-2021. tanévtol felmend rendszerben minden tanuld ingyenes tankonyvellatasra

jogosult.

Az ingyenesség biztositasanak modja

Az erre jogosultak szamara az ingyenessé€g biztositasa az iskolai konyvtar allomanyabol
torténé kolcsonzéssel valosul meg. Ezen tankonyvek az iskola tulajdonat képzik és a
konyvtari kolcsonzés szabalyai érvényesek rd. A hasznélat joga a tanuldi jogviszony
fennallasa alatt addig illeti meg a tanuldt, ameddig az adott tantargybodl a helyi tanterv

alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni (a rendeltetésszeri hasznalatbol szarmazé
értékcesokkenést nem kell megfizetni). Ennek forméja:

- az elveszett tankOnyv potlasa, azaz megvasarlasa és a konyvtar rendelkezésére bocsatasa

- vagy az elveszett tankonyv piaci értékének teljes megtéritése.

Az anyagi kartérités Osszege a tanuld szocidlis helyzetének, ill. elért tanulmanyi

eredményének fliggvényében csdkkenthetd.

A tankonyvek beszerzése

A sziilé anyagi helyzetétol fliggden koteles biztositani a gyermeke oktatasdhoz sziikséges
tankonyveket, de nem kdtelezhetd arra, hogy minden esetben 1j tankdnyveket szerezzen be. Ez
csak a rendelések és potrendelések utan beiratkozott, vagy mas intézménybdl atvett gyermekek
tankonyveire vonatkozik.

A tankonyvek beszerzése eldtt sziild nyilatkozik arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani. Ezért iskolank a szerzd, a cim, a cikkszam és az ar
megjelolésével listdt ad ki szdmara azokrél a tankonyvekrdl, amelyek elengedetleniil

sziikségesek gyermeke oktatashoz.

Az igazgatd jeloli ki a tankonyvellatdsban kozremiikodd —személyt/személyeket

(tankonyvfelel6s/~0k).
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A tankdnyvfelelds/~0k feladatai:

a hivatalos tankonyvjegyzék megjelenését kovetden a szakmai munkakozosségek
vezetdi részére atadja a hivatalos tankonyvjegyzéket a kovetkezd tanévben
alkalmazando tankonyvek kivalasztasara,

begytjti a munkak6zdsség-vezetoktdl az egyes tantargyak szamara igényelt tankonyvek
listajat osztalyonkénti (csoportonkénti) bontasban,

osztalyonként v. csoportonkénti megrendeld lapot készit az egyes tantargyakhoz tartozo
tankonyvekrol, azt atadja az osztalyfénokoknek,

az osztalyfonok begyljti a tanuloi igényeket az egyes tankonyvek példanyszamairol,

a tankonyvfelelds a tanuldi igények figyelembevételével elkésziti a tankonyvrendelést
a Konyvtarellaté Nonprofit Kft. online feliiletén,

tajékoztatja a sziil6i munkakozosségen keresztiil a sziiloket a tankdnyvrendelésrol,
elokésziti a tankonyvek kiosztdsat az altala Osszedllitott és az igazgatovel tortént
egyeztetett forgatokonyv szerint,

modositja a tankdnyvrendelést.

A tankonyvfelelds adminisztrativ feladatait az igazgatd altal megbizott kolléga segitheti.

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért az igazgatd és helyettesei a feleldsok. A

tankonyvellatas rendjét a féigazgato évente feliilvizsgalja €s - sziikség esetén - modositja.
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VI.3. Adatvédelmi és Adatkezelési szabdlyzat

ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzé Iskola tajékoztatasa a
személyes adatok kezelésérol

Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola (tovabbiakban: Adatkezeld), az
Europai Parlament ¢s Tanéacs (EU) 2016/679 szamu, Altalanos Adatvédelmi Rendeletével
(tovabbiakban: GDPR) 6sszhangban - az alabbi tdjékoztatast adja.

Az adatkezel6
Szegedi Szakképzési Centrum
Székhely: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86..
Képviseli: Féigazgato, Kancellar
Elérhet6sége: foigazgato@szakkepzesszeged.hu

Adatvédelmi tisztviselo
Dr. Rajda Szilvia

Tel.: +36303303236
E-mail: szilvia.rajda@rajdaugyved.hu

Elektronikus megfigyelorendszer utjan megvalosulo adatkezelés

A Kkezelt adatok kore

Adatkezeld szakképzd intézményének telephelyén (6723 Szeged, Jozsef A. sgt. 120.) a mozgas
megfigyelése elektronikus térfigyeldrendszerrel (tovabbiakban: kamerdkkal) torténik, mely
soran személyes adatokat tartalmazé adatok kezelése torténik.

Kezelt személyes adatok:
Képfelvételek, érintettek képmasa
A kamerarendszert az Adatkezel6 tizemelteti.

Az adatok forrasa: az érintett

Erintettek kore
Adatkezel6t felkeresd természetes személyek, Adatkezeld foglalkoztatottjai, Adatkezelével
tanuloi jogviszonyban allé tanulok.

Az adatkezelés célja
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Vagyonvédelem és emberi €let, testi épség védelme céljabol.

Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés —a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan az adatkezelés kozérdekii vagy
az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges. Az adatkezelést a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L.
torvény, valamint a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény hatdrozza meg.

A kamerak elhelyezkedése és az altaluk megfigyelt teriiletek

Kamera megfigyelt teriilet

1-es kamera Logisztikai bejarat

2-es kamera Logisztikai folyoso

3-es kamera Cukrészat I. és Tanétterem I. bejarat
4-es kamera Fobejarat

5-es kamera Uj épiilet I. emelet

6-es kamera Uj épilet I1. emelet

Az adatkezelés helye és idétartama

A képfelvételeket 60 napig taroljuk a felhasznalas hidnyaban. Felhasznalasnak az mindsiil,
ha a rogzitett képfelvételt, valamint méas személyes adatot birésagi vagy mas hatosagi
eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

Adatokhoz valé hozzaférés
e igazgato,

e rendszergazda.

Adattovabbitas

Az Intézmény csak jogszabalyi kotelezettség alapjan adja at a személyes adatokat allami
szervek, hatosdgok - igy kiilondsen birdsag, iligyészség, nyomozo hatdsag &s
szabalysértési hatosag, Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidészabadsdg Hatosag —
szamara.

A belépteto rendszer miikodése itjan megvalosulé adatkezelés
Adatkezel székhelyén beléptetd rendszer nem iizemel.
Adatkezelés célja

Szabalyzatunk célja az adatkezelésben (érintettet személyek — egyértelmi
¢és részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat.

Az adatok forrasa:
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A torvény altal eldirt dokumentumok, statisztikai valamint oktatast segitdé rendszerek.
Személyes iratok.

Az érintettek kore

A szakképz6 iskola oktatdi, dolgozoi, tanuloi és képzésben résztvevoi.
Adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés idétartama

A szakképzd intézmény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuldi
jogviszony megsziinésétdl szamitott tizedik év utolsé napjaig, a 114. § (2) bekezdésében
meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megsziinésétdl szamitott
0todik év utolso napjaig kezeli.

A szakképzd intézmény a 41. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feltétel
ellendrzése céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképzd intézményben alkalmazni
kivant személy azon személyes adatait, amelyeket a biinligyi nyilvantartd szerv altal
kiallitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképzd
intézmény az alkalmazas létesitésével Osszefliggésben meghozott dontés idépontjaig
vagy - alkalmazas esetén - annak megsziinésétdl szamitott 6tddik év utolsoé napjaig kezeli.

A kezelt személyes adatok kore:

(1)A szakképz6 intézmény a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben a tanuloi jogviszony, illetve
a feln6ttképzési jogviszony létesitése €s fenntartasa céljabol kezeli

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

aa) természetes személyazonositd adatait,

ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét €s telefonszamat,

ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

af) addazonosito jelét,

b) a kiskora tanulo torvényes képviseldje

ba) természetes személyazonosito adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
idépontjat és okat,

cc) a tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanuldbalesetre vonatkozo adatokat,

ce) a tanulo oktatdsi azonositd szamat,

cf) az egyéni tanulményi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

cj) a tanuld didkigazolvanyanak sorszdmat,

ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,
cl) az évfolyamismétlésre vonatkozé adatokat,
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d) a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)-cf) és ci)-ck)
alpontjaban meghatéarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye
¢és a kedvezményre vald jogosultsaga.

(la) * A szakképzd intézmény a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének biztositisa és
ellendrzése céljabol kezeli a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakképzési
munkaszerzodéssel Osszefliggésben keletkezett és az allami ado- és vamhatosag altal
szdmara atadott adatat.

(2) A szakképz6 intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezel

a) az alkalmazott

aa) csaladi és utonevét €s sziiletési csaladi és utonevét,

ab) nemét,

ac) sziiletési helyét és idejét,

ad) anyja sziiletési csaladi €s utoénevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositdo okirat
megnevezeését €s szamat,

ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével ¢és idegennyelv-iSmeretével
kapcsolatos adatokat,

ag) oktatdsi azonositd szamat,

ah) pedagbégusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) adéazonosito jelét,

ak) fizetésiszdmla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezdd és zar6 datumat, valamint megsziinésének modjat,

bc) a beosztasat €s a munkakorének megnevezését,

bd) bér- és bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszdmitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamot,

¢) az alkalmazott szakképzd intézménnyel fennallo jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,

cb) a biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szamat és keltét,

cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabol valo tavollétének jogeimét és iddtartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével dsszefliggd adatokat.

A személyes adatokhoz hozzaféré személyek
A torvényben meghatarozott személyek feladatkortdl fiiggden.
Adattovabbitas esetén a cimzettek kore:

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartadsokat vezetni, a
szakképzés informacidés rendszerébe bejelentkezni, a regisztracidos ¢€s tanulmanyi
alaprendszert haszndlni, valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében
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eldirt és a korai iskolaclhagyassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatot
szolgéltatni.

A 114. §-ban meghatarozott adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdésagnak, a rendorségnek, az ligyészségnek, a
szakképzési allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére  jogosultaknak és a  nemzetbiztonsagi  szakszolgalatnak. A
pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiitkodok részére
tovabbithato.

Erintettek jogainak ismertetése
Erintett tajékoztatashoz valo joga

Az On részére jelen Adatvédelmi tdjékoztatoval biztositja az Adatkezeld, az eldzetes
tajékoztatast, adatkezeld adatkezelési tevékenységrél az adatkezelési hozzajarulés
megadasa elott.

Az érintett hozzaférési joga

On jogosult ahhoz, hogy visszajelzést kapjon arrdl, hogy kezeli-e az Adatkezel. az On
személyes adatait.

Az On kérelmére Adatkezel6 tajékoztatast ad az alabbiakrol:

o adatkezeld altal kezelt, adatokrol, az érintett személyes adatok kategoridirdl, azok

forrasarol,

az adatkezelés céljarol, jogalapjarol

¢s az adatkezelés id6tartamarol, személyes adatok tarolasanak idétartamarol

az érintett személyes adatok kategoridirdl

az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes

adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s tiltakozhat az ilyen

személyes adatok kezelése ellen, a feliigyeleti hatdésdghoz cimzett panasz

benyujtasanak jogarol,

e adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatokrdl, azok forrasardl, az adatfeldolgozas
céljarol, jogalapjardl és az adatfeldolgozas idétartamaral,

e az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel sszefiiggd tevékenyseégérol,

e azesetleges adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairdl és az elharitasara megtett
intézkedésekrol,

e adattovabbitas esetén annak jogalapjardl és cimzettjérol.

Az adatkezeld a tajékoztatast a kérelem beérkezésétdl szamitott 1 honapon beliil adja meg a
kérelemmel megegyezé formaban. Amennyiben adatkezeld a tajékoztatdst megtagadja, 1
honapon beliil irasban kozli a tdjékoztatds elmaraddsanak okat tovabba tajékoztatja a kérelmet
benytjtét, hogy mely feliigyeleti hatdosdghoz nyujthat be panaszt, valamint élhet birdsagi
jogorvoslati jogaval.

Amennyiben az On kérelme egyértelmilen megalapozatlan vagy tulzo jellegli adatkezeld a
tajékoztatdst megtagadhatja, illetve adminisztracidés dijat szamolhat fel a tajékoztatas
megadasaért.

Erintett helyesbitéshez valé joga:

On kérheti az Adatkezel6té] a pontatlanul kezelt adatainak helyesbitését, tovabba a hianyos
adatok kiegészitését. Az Adatkezeld az On kérésének beérkezést kovetden indokolatlan
késedelem nélkiil intézkedik.
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Erintett torléshez valo joga (,,az elfeledtetéshez valé jog”):

On jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tordlje az Onre
vonatkoz6 személyes adatokat.

Erintett adatkezelés korlitozasahoz valé joga:

On jogosult arra, hogy kérje, hogy az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést kiilondsen az
alabbiak esetén:

e amennyiben érintett vitatja adatai pontossagat, azon idOtartamra, amig adatkezeld
ellenorzi azt,

o az adatkezelés jogellenes, és az érintett torlés helyett a felhasznalasanak korlatozasat
kéri,

e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, ¢érvényesitéséhez vagy
védelméhez,

e amennyiben ¢érintett az adatkezelése ellen tiltakozik azon iddtartamra amig
megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

Erintett adathordozhatésaghoz valé joga:

On jogosult arra, hogy az Onre vonatkozod, az On altal az Adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

e az adatkezelés hozzdjaruldson, vagy szerzddésen alapul; €s
e az adatkezelés automatizalt moédon torténik.

On jogosult arra, hogy kérje a személyes adatok adatkezelSk kozotti kdzvetlen tovabbitasat.
Erintett tiltakozashoz valo joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, kiilondsen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizardlag

e az adatkezelére vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld,

adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,

e aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen lizletszerzeés,

o kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.
Adatkezeld a tiltakozast a kérelem benyljtasatol szamitott 15 nap beliil megvizsgalja, annak
megalapozottsdga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatja.
Ha az adatkezeld az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést
megsziinteti, és az adatokat zarolja, korlatozza valamint a tiltakozéasrol, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett az adatkezeldnek a meghozott dontésével nem ért egyet, az
ellen - annak ko6zlésétél szamitott 30 napon beliil - birosaghoz fordulhat.

Erintett tiltakozasa kozvetlen iizletszerzés estén

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténik, On jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon a r4 vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen,
ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolédik. Ha On
tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a
személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast
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On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki r4 az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotést is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy Ot
hasonloképpen jelentds mértékben érintené.
Az el6z6 bekezdés nem alkalmazando abban az esetben, ha a dontés:
e On és az adatkezeld kozotti szerz8dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;
e meghozatalat az adatkezeldére alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely On jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét
szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy
e On kifejezett hozzdjaruldsan alapul.
Intézkedési id6k
Ha az Adatkezel$ az On helyesbités, korlatozas/zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti,
a kérelem kézhezvételét kovetd 1 honapon beliil irdsban vagy az érintett hozzajarulasaval
elektronikus uton kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli
¢s jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolds iranti kérelem elutasitasa esetén az
Adatkezel$ tajékoztatia Ont a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatésaghoz fordulas
lehetdségérol.

Erintett jogainak biztositisa

Kérjiik, hogy a jelen adatvédelmi tijékoztatoban rogzitett jogai érvényesitésére vonatkozo
minden kérelmet az alabbi elérhetdségeken jelezze:

e Postai uton: 6725 Szeged, Kalvaria sugarut 84-86.

e Elektronikus uton: foigazgato@szakkepzesszeged.hu

Adatfeldolgozé
Az adatkezel6 adatfeldolgozot vesz igénybe az aldbbi adtakezelési tevékenységek ellatasara:

Tarhelyszolgaltato:
Név: HungaroFiber Kft.

Székhely: 6900 Mako, Gyoni Géza u. 39.
Telephely: 6728 Szeged, Fonogyari ut 13.
Adodszam: 23728721-2-06
Cégjegyzékszam: 06 09 018139
Telefonszam: +36-70-424-0465

E-mail: info@hungarofiber.hu

Jogorvoslati lehetoségek
Kérjiik, hogy panaszaval minden esetben el0szor az Adatkezeldt keresse meg, szivesen allunk
rendelkezésére az alabbi elérhetdségeken:
e Postai uton: 6725 Szeged, Kalvaria sugarut 84-86.
e Elektronikus uton: foigazgato@szakkepzesszeged.hu

Birosaghoz fordulas joga:

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el. A per elbiralasa torvényszéki hataskorbe tartozik. A per az
On vélasztasa szerint a Szegedi Torvényszéken a lentebb foglalt elérhetdségeken, vagy
az On lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

Név: Szegedi Torvényszék
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Cim: 6720 Szeged, Széchenyi tér 4.

Postacim: 6701 Szeged, Pf.: 408

E-mail cim: birosag@szegedit.birosag.hu

Ko6zponti telefonszam: +36 62 562 500; +36 62 795 012
Adatvédelmi hatosagi eljaras:

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatdsagnal lehet €lni:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 1/391-1400

Fax: +36 1/391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu

Kelt: Szeged, 2021. januar 01.

Melléklet
Kameraképek megjelolése

Helyszin: Szegedi SZC Kridy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola - 6723 Szeged, Jozsef
Attila sgt. 120.

megfigyelt

i és célj kameraké
teriilet megfigyelés célja p

Kamera

Az Intézmeény
foglalkoztatottjainak
és az Intétmeény
székhelyén tartozkodo
maganszemélyek
¢életének,
személyének, testi
épségének
védelmének
1-es Amico Home logisztikai biztositasa, balesetek,
domkamera bejaro illetve szabalysértések
¢s blincselekmények
utolagos,
kivizsgalasanak
eldsegitése.
Az Intézmény
lizemeltetése alatt,
illetve birtokaban allo
intézmény Orzése,
védelme, az
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intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme. Az aru
mozgas, nyersanyag
mozgatas figyelése.

2-es Amico Home
domkamera

logisztikai
folyosd

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
és az Intétmény
sz€khelyén tartdzkodo
maganszemélyek
¢életének,
személyének, testi
épségének
védelmének
biztositasa, balesetek,
illetve szabalysértések
és blincselekmények
utolagos,
kivizsgalasanak
eldsegitése.

Az Intézmeény
tzemeltetése alatt,
illetve birtokaban allo
intézmény Orzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme. A
nyersanyag
mozgatasanak
megfigyelése.

SHOT ON M19 LITE
©00 ¢

TRIPLE CAMERA

3-as Amico Home
domkamera

cukraszat +
tanétterem I.
bejérat

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak és az
Intétmény székhelyén
tartdzkodd maganszemélyek
¢letének, személyének, testi
épségének védelmének
biztositasa, balesetek, illetve
szabalyseértések és
blincselekmények utolagos,
kivizsgalasanak elésegitése.
Az Intézmény lizemeltetése
alatt, illetve birtokaban allo
intézmény Orzése, védelme,
az intézményben elhelyezett
vagyontargyak védelme
Illetéktelenek
tartozkodasanak és
mozgasanak megfigyelése

5 S
l!\
5
|

SHOT ON M1 9 LITE
000

Al TRIPLE CAMERA
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4-es FR4020A2
Standard kamera

fobejarat

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
¢s az Intézmény
sz€khelyén tartézkodod
maganszemélyek
¢életének,
személyének, testi
épségének
védelmének
biztositasa, balesetek,
illetve szabalysértések
¢s blincselekmények
utolagos,
kivizsgalasanak
eldsegitése.

Az Intézmény
lizemeltetése alatt,
illetve birtokaban allo
intézmény Orzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme.

5-0s XDV-236S
doémkamera

uj épiilet 1.
emelet

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
és az Intémény
székhelyén tartozkodo
maganszemélyek
¢letének,
személyének, testi
épségeének
védelmének
biztositasa, balesetek,
illetve szabalysértések
¢s blincselekmények
utolagos,
kivizsgalasanak
eldsegitése.

Az Intézmény
lizemeltetése alatt,
illetve birtokaban allo
intézmény Orzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme. Rongalasok,
karokozas dohanyzas
kiszlirése

SHOT 0!
@00 ,mmip
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6-0s XDV-236S
doémkamera

uj épiilet 2.
emelet

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
és az Intézmény
sz€khelyén tartézkodod
maganszemélyek
¢életének,
személyének, testi
épségének
védelmének
biztositasa, balesetek,
illetve szabalysértések
¢s blincselekmények
utolagos,
kivizsgalasanak
eldsegitése.

Az Intézmény
lizemeltetése alatt,
illetve birtokaban allo
intézmény Orzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme. Rongalasok,
karokozas dohanyzas
kisziirése

Tovabbi informaciok a www.szakkepzesszeged.hu/adatvedelem oldalon talalhatok.
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VI1.4. Munkakori leirasok

Munkakori leiras

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

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettesei: foigazgato, igazgatd

Munkakor megnevezése: Gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

A munkakor betoltésének kezdete:

A munkakor célja: Az igazgatd feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére
igazgatOhelyettes bizhatdé meg. A szakképzd intézményben kotelezd egy szakirdnyu

oktatasért felelds igazgatohelyettest megbizni.

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

Munkaidd: 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 Krudy Gyula Technikum és Szakképzé
Iskola
6723 Szeged, Jozsef A. sgt.120
Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzé Iskola
6721 Szeged, Maros u. 42-44
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A munkaviszonyt érint6 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 ¢s Miikodési Szabalyzata,
- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, 6rarendje.

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

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

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

Alairasi jog: a Szegedi SZC SZMSZ-¢ alapjan

Kiadmanyozasi jogkor: A Szegedi SZC Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,

teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas:
- Bels6 kapcsolattartds: A munkakor betoltéje kapcsolatot tart a Szegedi SZC-vel, a
vezetdkkel és a beosztottakkal.

- Kiils6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatasahoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.
Feladatai:
o ellatja a KRETA rendszer adminisztratori feladatait akovetkezo teriileteken:

e  Dualis modul kezelése

o A gyakorlati oktatds és szakmai oktatds megszervezésekor kapcsolattartas a
gazdalkodokkal (ezekrdl adatbazis készités és frissités), valamint kdlcsonds
informaci6 szolgaltataskiépitése a CSKIK képzési igazgatosdgaval a gyakorlati

képzésre, képzohelyekre vonatkozoan.

o Szakképzési munkaszerzddések kotésének segitése, koordinalasa.

o Rendezvények eldkészitése, szervezése, lebonyolitasa, ellendrzése.
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o A CSKIK munkatarsanak informalasa, kapcsolattartas.

(@]

részt vesz a belsd szabdlyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend)
elkészitésében,

felel a szakképz0 intézményen beliili oktatdéi munkaért,

a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil részt
vesz a szakképzd intézmény éves munkatervének és a tantdrgyfelosztasanak,
orarendjének elkészitésében,

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

ellenérzi az oktatok munkafegyelmét,

részt vesz az iskola statisztikai kotelezettségének megvalositasaban,
oralatogatasokat és felméréseket szervez,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerli hasznalatdért, a karbantart6, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

részt vesz az oktatdoi ¢€s alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések
elékeészitésében, végrehajtasuk szakszerli megszervezésében ¢€s ellendrzésében,
betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

részt vesz a tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésében,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a nevelé ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaeért,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,

az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tdjékoztatast adni az
igazgatonak,

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

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

szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,
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egyittmikodik a diakonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felelos a palyaorientacido és az iskolai marketing miikodtetéséért és az ehhez
kapcsolddo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatdhelyettese
az igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziill — az igazgato
iranyitdsa mellett — elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az
SZMSZ és a Centrum egy¢éb szabalyzatai nem utalnak a féigazgatd vagy a kancellar

feladat- és hataskorébe.

Agazati alapvizsgak szervezése:

o

o

o

Az agazati alapvizsgéak eldkészitéséhez sziikséges feladatok elvégzése.

Az agazati alapvizsgdkra valo jelentkeztetés koordinalasa.

Az 4gazati alapvizsgdk megszervezésében ¢és lebonyolitdsdban tevdleges
kozremiikddés, szervezési feladatok, folyamatos kapcsolattartas.

Az 4agazati alapvizsgdk lezdrasat kovetd adminisztracidos feladatok segitése

(dokumentacid, szerzddések, szamlazas).

Képzohelyek ellenorzéséhez kapcsolodo feladatok:

o

o

Részvétel az ellendrzési terv elkészitésében.

Részvétel a bevezetd és koztes ellendrzések soran iskolai képviseldként kamarai
felkérés alapjan.

A képzohelyen vezetett gyakorlati naplo/foglalkozasi naplo szakmai tartalmanak
ellendrzése.

Dokumentaci6 elkészitésének segitése.

Szakmai oktatok:

o

Gondoskodik arrél, hogy az iranyitasa ala tartozo szakoktatok foglalkozasaikra mind
szakmai, mind pedig mddszertani szempontbol felkésziiljenek.

A szakoktatok pedagdgiai, modszertani és szakmai fejlédésének érdekében bemutatd
foglalkozasokat szervez és koordinalja a hospitalasi lehetdséget.

Szorgalmazza az elméleti orak latogatasat is ellendrzési terv alapjan.

Javaslatot tesz az igazgatonak a szakoktatok tovabbképzésére.
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©)

o

©)

A pedagodgiai végzettséggel nem rendelkezd szakoktatok beiskoldzasara javaslatot
tesz.
Karbantartasi és feltjitasi terv készitésében kozremiikodik.

Ellendrzi az anyagfelhasznaldst a tanmenet alapjan.

A gondnok munkajanak iranyitasaval:

o

O

o

Elkésziti a terembeosztast a szakmai gyakorlatokra.

Ellendrzi a szakmai gyakorlat beszamithatdsagat.

Iskolai tanmiihelyek anyag- és eszkozkészlet, ezek allapotdnak figyelését, a
beszerzések eldkészitését.

A gyakorlati oktatashoz/ szakmai oktatdshoz sziikséges eszkozok lejarod
mindsitéseinek feliilvizsgalatat.

Koordinélja a gyakorlatokhoz kapcsolodo baleset-€s tlizvédelmi oktatdsokat, ezek
megtartdsat, irasban rogzitését ellendrzi, archivalja.

Archivalja az alkalmassagi vizsgalatok eredményeit (barmilyen egészségiigyi
probléma esetén egyeztet az oktatokkal, hogy azok kiemelten iigyeljenck a tanulora).
Elkésziti a csoportbeosztdsokat, a csoportok forgasait az oktatok kozott.
Uzemlatogatasokat szervez.

A szakmak képviseldit meghivja az iskolaba bemutatokra.

Elkésziti, tovabbitja az anyag-, szerszam- ¢és muszer igényeket a szakmai oktatok
jelzései, valamint az elfogadott tanmenet alapjan.

Nyilt napon rovid eléadast és bemutatot tart az altalanos iskolasoknak és sziileiknek.
Az iskolaban fellépd miiszaki problémak esetén szakmai segitséget nyujt, feltételek
megléte (anyagi, eszkdz hozzaférhetdség) esetén megszervezi az elharitasukat.
Tajékoztatja a tanuldkat az az évfolyamon eldirt kotelezd szakmai gyakorlatrol, a
Szakképzési Munkaszerzddésrol, ezeket visszaérkezesiik utan ellendrzi.

Azokat a tanuldkat, akik nem taldlnak munkahelyet, a korabbi évek munkahelyeinek
listajaval latja el, illetve személyes kapcsolatai alapjan megkisérel nekik
munkahelyet talalni.

A torvényi eldirasok szerint, kérésre, a kamara képviseldjével kozosen ellendrzi az
egybefiiggd szakmai gyakorlatot, a gyakorlatvezetd felmeriilé koltségeinek és
szabadsaganak megtéritése mellett.

Javaslatot tesz az igazgatonak a kovetkezo évi gyakorlati képzési helyekre, valamint

a konkrét gyakorlati oktatdsi helyeken foglalkoztatott tanulok Iétszamara
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vonatkozban. Javaslatdit a korabbi képzési tapasztalatok, ) képzési helyek
vonatkozasdban pedig eldzetes helyszini szemle alapjan teszi meg.

o Karbantartasi és felujitasi terv készitésében kozremiikodik.

o Kozremiikédik:

o a gazdalkodo6 szervezetekkel €s egyéni vallalkozdokkal torténd kapcsolattartasban,

o szakmai oktatas tematikajanak megismertetésében

o kozremiikodik az 0jitd torekvések megvaldsitasaban

o atanmihelyi munka gazdasagos mukddtetésében

o korszerl technologidk oktatasi feltételeinek megteremtésében

o atanmiihelyben a tanulok munkaellatasaban

o atanmihelyi munka ellendrzésében és értékelésében

o a tanmihelyi anyagbeszerzések elOkészitésében, szallitdsi szerzddések
megkotésében

o lehetdséget biztosit bemutatok, kidllitdsok szervezésére, lebonyolitasara a szakmaval
kapcsolatban,

o a tanmihelyi dolgozék munkaiigy adminisztracidjanak, elszdmoltatdsanak
ellendrzésében és kezelésében

o atanmiihelyben a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységben

o a szakmai gyakorlati foglalkozasok latogatdsaban, tapasztalatait megbeszéli az
érintett oktatokkal,

o aprojektfeladat szakmai vizsgak szervezésében.

e Kapcsolattartas:
o kiils6 gyakorlatot bonyolité szervezetekkel

o kamaraval

o A helyettesités rendje:
o A munkakdrt helyettesiti: az igazgato altal megbizott személy.
o Munkajat az intézmény igazgatdjanak iranyitdsaval és a dudlis képzd helyekkel és a

szakmai munkakozosségek vezetdivel egyiittmilkodve végzik

Az igazgatoOhelyettes szintén felelds
o aszakképzd intézmény szakmai munkdjaért,
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o a szakképzO intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte
esetén 4. szamu helyettesként,
o a szakképzé intézmény oktatoi testliletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettes az igazgatdval egyiitt, vagy az igazgatd tavolétében

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

o félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tdjékoztatdst nyujt, illetve adatot szolgéltat a szakképzd intézmény
tevékenységérol, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢és
beszamolojanak elkészitéséhez,

o az eredményes gazdalkodds érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés
tervezésében ¢és annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetdvel, a gazdasagi
vezetovel és a kancellarral,

o keépviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

o az igazgatOhelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irdsban koteles az igazgatod
engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot
bekovetkezését és annak megsziinését,

o az igazgatd utasitdsara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel Osszefliggnek és vezet6i, oktatéi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

és betartatasa.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja soran
tudomasara jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen

személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott a
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tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara ¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, 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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Munkakori leiras

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

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettesei: foigazgato, igazgatd

Munkakor megnevezése: pedagogiai igazgatohelyettes

A munkakor betoltésének kezdete:

A munkakér célja:

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

foglaltak szerint

Munkaidé: heti 40 6ra, az iranyadd 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 Krudy Gyula Technikum és Szakképzé
Iskola
6723 Szeged, Jozsef A. sgt.120
Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzo Iskola
6721 Szeged, Maros u. 42-44

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

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

- Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, 6rarendje.

A 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.

A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas:

- Bels6 kapcsolattartas: A munkakor betoltéje kapcsolatot tart a Szegedi SZC-vel, a

vezetdkkel és a beosztottakkal.

- Kiils6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatasahoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

- A munkakort helyettesiti: az igazgat6 altal megbizott személy.

Az alapveto feladatai és felelosségei:

o

részt vesz a belsé szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend)
elkészitésében,
0 a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein

beliil részt vesz a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

orarend;jét,

0 feladata a helyettesités koordinalasa,

0 az érettségi megszervezése lebonyolitasa,

0 részt vesz az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési és

mindségiranyitasi feladatok elvégzésében,

0 részt vesz az iskola statisztikai kotelezettségének megvalositasaban,
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0 felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalod
vagyon rendeltetésszerli hasznélataért, a karbantarto, allagmegdvo, felujitasi
feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

0 részt vesz az oktatoi és alkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozd dontések
elokészitésében, végrehajtasuk szakszerli megszervezésében €s ellendrzésében,
0 betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

0 részt vesz az oktatok tovabbképzésének megszervezésében, a
tovabbképzési program ¢€s beiskolazasi terv elkészitésében, valamint a teljesités
nyilvantartdsaban,

0 feladata az intézményben inditand6é agazatok, szakméak és az ehhez
kapcsolodo osztalyok eldkészitésében €s meghatarozasaban egyiittmiikodni az
igazgatoval,

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

0 koordindlja a fegyelmi ligyek kezelését

0 megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben
részt vevd személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei

javitasara, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai

ellatasokat,

0 gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili felligyeletérdl,

0 gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatdnak
megszervezesérol,

0 felel a tanulobaleset megeldzéséért,

0 az intézményben tortént rendkiviili eseményrél azonnal koteles

tajékoztatast adni az igazgatonak,

0 javaslatot tesz az igazgaténak a szakképzésért felelés miniszter altal
alapitott dij, kitiintetés tanuldi és oktatoi kedvezmeényezettjeinek korére,

0 javaslatot tesz az igazgatonak a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy
egyéb méltanyolhatd koriilmény fennalldsa esetén a tanuld ingyenes képzési

idejének meghosszabbitasara,

0 felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséeért,
0 gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélto
megszervezeésérol,
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0 egylittmikodik a didkonkormanyzattal €és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
0 felels a palyaorientacid és az iskolai marketing miikodtetéséért és az
ehhez kapcsolddo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.
0 a pedagdgiai igazgatOhelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a
kikiildetéseit, az intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irdsban
koteles az igazgatd engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresoképtelen
allapot bekovetkezését és annak megsziinését,
0 az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel  Osszefliggnek és  vezetdi, oktatdéi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,
0 feladata ¢és felel6ssége az adatkezelési szabdlyzatban meghatarozottak
betartasa és betartatdsa
o Az igazgatohelyettes szintén felelés

o aszakképzo intézmény szakmai munkajaért,

o a szakképzd intézmény oktatdi testliletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte
esetén 3. szamu helyettesként,

o a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokeszitéseert, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

o Az igazgatOhelyettes az igazgatoval egyiitt

o véleményezi a foigazgatd €s a kancellar hataskorébe tartozd — a szakképzod
intézményt €s a szakképzd intézményben foglalkoztatottakat érint6 dontést, és e
kérdésekben javaslattétellel él

o képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

o a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, a intézménybdl torténd
tavollétét illetden eldzetesen, irdsban koteles az igazgatd engedélyét kérni;
koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot bekovetkezését €s annak
megszinését,

o az igazgatd utasitdsdra ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel Osszefliggnek ¢és  vezetdi, oktatér szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

¢és betartatésa.
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ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkavallald titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran
tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara
¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatési

¢s tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

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

142



Munkakori leiras

Munkaltaté neve, cime: Szegedi SZC
6725 Szeged, Kélvaria sgt. 84-86.

Munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettesei: foigazgato, igazgatd

Munkakor megnevezése: taniigyi igazgatohelyettes

A munkakor betoltésének kezdete:

A munkakor célja: Az igazgatd feladatai ellatdsdnak segitésére és helyettesitésére

igazgatohelyettes bizhatdé meg. A szakképzd intézményben kotelezd egy szakiranyt

oktatasért felelds igazgatdhelyettest megbizni.

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

foglaltak szerint

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

Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint
Munkavégzés helye/i/, cime/i/: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzo
Iskola
6723 Szeged, Jozsef A. sgt.120

Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzo Iskola
6721 Szeged, Maros u. 42-44

A munkaviszonyt érint6 szabalyok:
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- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol,

- 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 ¢s Miikddési Szabalyzata,

- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, orarendje.

Az igazgatohelyettes feladatait és kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok

tartalmazzak: Szkt. 45.§

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

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

Alairasi jog: a Szegedi SZC SZMSZ-¢ alapjan

Kiadmanyozasi jogkor: A Szegedi SZC Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,

teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas:

- Belso kapcsolattartas: A munkakor betoltéje kapcesolatot tart a Szegedi SZC-vel, a
vezetokkel és a beosztottakkal.

- Kiils6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatasahoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

- A munkakort helyettesiti: az igazgat6 altal megbizott személy.

Az igazgatohelyettes alapvet6 feladatai és felelosségei:
o ellatja a KRETA rendszer adminisztratori feladatait akovetkezd teriileteken:
e taniigyi adatok kezelése
e  osztalyok beallitasai
e  Osztondijutalassal kapcsolatos adatok

e  aKRETA rendszerbdl generélt taniigyi dokumentumok létrehozasa

o felel a szakképz6 intézményen beliili oktatoéi munkaért,
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o a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil részt vesz

a szakképzo intézmény éves munkatervének ¢€s a tantargyfelosztdsanak, oOrarendjének

elkészitésében,

o betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

o gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

o) biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, gondoskodik

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

o az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak,
o javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi és

oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

o koordinalja az iskola mindségiranyitasi csoport munkajat,
o taniligyi nyomtatvanyokat és a hozzatartozo feladatokat hatarozatokat feliilvizsgalja a

szakképzési torvénynek megfelelden iranyitja a vezetésiiket,

o az osztalyfénokoket rendszeresen tajékoztatja a valtozasokrol,

o vezeti és ellendrzi a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR,
ESL, SZIR-STAT, ISZIIR) és felel a szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a
szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

o egyiittmiikddik a didkonkorményzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel,

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

o A szakképzési centrum részeként mitkodo szakképzd intézmény igazgatohelyettese az
igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — az igazgat6 iranyitasa mellett
— ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az SZMSZ és a Centrum egyéb
szabalyzatai nem utalnak a féigazgat6 vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

o Tanulo6i adatlapok kitoltésének segitése.

¢ Az igazgatohelyettes szintén felelds
o aszakképzd intézmény szakmai munkéjaért,
o a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte
esetén 2. szamu helyettesként,
o a szakképzé intézmény oktatoi testliletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
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Az igazgatohelyettes az igazgatdval egyiitt, vagy az igazgatd tavolétében

o véleményezi a foigazgatd és a kancelldr hataskorébe tartozd — a szakképzd
intézményt €s a szakképzo intézményben foglalkoztatottakat érintd (ideértve az
intézményt érintd beruhazasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel €l,

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

o az eredményes gazdalkodds érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés
tervezésében ¢és annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetdvel, a gazdasagi
vezetovel és a kancellarral,

o képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

o az igazgatdhelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irdsban koteles az igazgato
engedélyét kérni; Kkoteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot
bekovetkezését és annak megsziinését,

o az igazgatd utasitdsara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel Osszefliggnek és  vezet6i, oktatéi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa
¢s betartatasa.

o a szakképzd intézmény oktatéi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja
soran tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefiiggésben

jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
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hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben

meghatarozott adatszolgéltatési és tajékoztatasi kitelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

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

Munkaltaté neve, cime: Szegedi SZC
6725 Szeged, Kélvaria sgt. 84-86.

Munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettesei: foigazgato, igazgatd

Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes

A munkakor betoltésének kezdete:

A munkakor célja: Az igazgatd feladatai ellatdsdnak segitésére és helyettesitésére

igazgatohelyettes bizhatdé meg. A szakképzd intézményben kotelezd egy szakiranyt

oktatasért felelds igazgatdhelyettest megbizni.

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

foglaltak szerint

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

Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint
Munkavégzés helye/i/, cime/i/: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzo
Iskola
6723 Szeged, Jozsef A. sgt.120

Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzo Iskola
6721 Szeged, Maros u. 42-44

A munkaviszonyt érint6 szabalyok:
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- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol,

- 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 ¢s Miikddési Szabalyzata,

- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, orarendje.

Az igazgatohelyettes feladatait és kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok

tartalmazzak: Szkt. 45.§

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

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

Alairasi jog: a Szegedi SZC SZMSZ-¢ alapjan

Kiadmanyozasi jogkor: A Szegedi SZC Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,

teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas:

- Belso kapcsolattartds: A munkakor betolt6je kapcsolatot tart a Szegedi SZC-vel a
vezetokkel és a beosztottakkal.

- Kiils6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatasahoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

- A munkakort helyettesiti: az igazgat6 altal megbizott személy.

Az igazgatohelyettes alapvet6 feladatai és felelosségei:
o A munkakdri leirdsaban felsorolt szakmai munkakozosségek tartoznak hozza. Ezek
munkajat irdnyitja, ellendrzi, 6sszehangolja,
o részt vesz a belsd szabdlyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend)
elkészitésében,

o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkéért,
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a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
részt vesz a szakképz0 intézmény ¢éves munkatervének ¢és a
tantargyfelosztasanak, 6rarendjének elkészitésében,

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai koOvetelmények érvényesiilését,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz
sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések megtételét,

felel a szakmai vizsga megszervezéséért €s lebonyolitasaért,

részt vesz az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi
feladatok elvégzésében,

részt vesz az iskola statisztikai kotelezettségének megvalositasaban,
oralatogatasokat és felméréseket szervez,

felel a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért

részt vesz az oktatoi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitésében, végrehajtasuk szakszerli megszervezésében ¢€s ellendrzésében,
betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

részt vesz a tovabbképzési program €s beiskolazasi terv elkészitésében,
feladata az intézményében inditand6 dgazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodo
osztalyok el6készitésében és meghatarozasaban egyiittmiikddni az igazgatoval,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

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

az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast
adni az igazgatonak,

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

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL,
SZIR-STAT, ISZIIR) és felel a szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért, tovabba
a szakképzés informacidés rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

feladata a munkaid6 nyilvantartasok kifizetéshez kapcsolodo ellendrzés,

crer
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o egyiittmikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

o felelés a palyaorientacio és az iskolai marketing mukodtetéséért és az ehhez
kapcsolddo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

o Az igazgatohelyettes szakmai ellendrzést kezdeményezhet a szakképzo
intézményben végzett oktatdoi munka szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd
értékelése céljabol.

o A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzdé intézmény
igazgatohelyettese az igazgatd szamara jogszabdlyban meghatarozott feladatok
kozil — az igazgatd iranyitdsa mellett — ellatja mindazokat a feladatokat,

amelyeket jogszabaly, az SZMSZ ¢s a Centrum egyéb szabalyzatai nem utalnak

a féigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgatohelyettes szintén felelds
o aszakképzo intézmény szakmai munkajaért,
o a szakképzd intézmény oktatdi testliletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte
esetén 1. szamu helyettesként.
o a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokeszitéseert, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettes az igazgatdval egylitt, vagy az igazgato tavolétében

o véleményezi a foigazgatd €s a kancellar hataskorébe tartozd — a szakképzd
intézmeényt €s a szakképzd intézményben foglalkoztatottakat érintd (ideértve az
intézményt érintd beruhazasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,

o félévente, illetve a foigazgatdé vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatdst nyujt, illetve adatot szolgéaltat a szakképzd intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és
beszamolojanak elkészitéséhez,

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

o képviseli az intézményt a hataskorébe tartozé ligyekben,
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o az igazgatOhelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irdsban koteles az igazgatd
engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresdképtelen allapot
bekovetkezését és annak megsziinését,

o az igazgatd utasitdsara elldtja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel  Osszefiiggnek és  vezet6i, oktatdi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és feleldssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

és betartatasa.

ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat
A munkavallal¢6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja sordn
tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara, ¢s amelynek kézlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a
kozérdekii adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.
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Munkakori leiras — feladatkor kiegészités

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

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettese: foigazgat6, igazgat6, igazgatohelyettes

Feladatkor megnevezése: Munkakdzosség-vezetd

A feladatkor célja: Az intézményben folyo neveld-, oktatdmunka szakmai szinvonalanak
javitasa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében ¢és értékelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések

szervezese.

Munkavégzés helye/i/, cime/i/: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzé
Iskola
6723 Szeged, Jozsef A. sgt.120
Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzo Iskola
6721 Szeged, Maros u. 42-44

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

Hataskor és jogkor: A munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg 202 . . . és
202 . . . kozott. A munkakozosség-vezetd felelos vezetdje az alarendelt
munkakozdsségnek.

A munkakozosség-vezeto alapveto feladatai és felelgsségei:
o Koordindl6 munkajat folyamatosan tervezi €s végzi, kapcsolatot tart az iskolavezetéssel,
beszamol a munkak6zdsség munkéjarol, valamint tajékoztatast ad a munkak6zosség
részére a vezetdi dontésekrdl és elvardsokrdl (természetesen a szolgélati titkok

megOrzésére tekintettel).
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Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelos annak szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatds szinvonalaért.

Fejleszti a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat.

Ismeri az oktatasra vonatkozo jogszabalyokat, az iskola alapdokumentumait.
Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkako6zosséggel egyiitt — a helyi tanterv
¢s az iskola Szakmai Programjanak és alapdokumentumainak kidolgozasaban.

Evente 2 alkalommal értékeli a munkakozosség munkajat.

Minden év junius 30-ig elékésziti a kovetkez6 tanév munkatervét, melyet minden év
augusztus 31-ig feliilvizsgdl ¢és amely alapul szolgdl az iskolai munkaterv
elkészitésének.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakat illetden a tantargyfelosztésra.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket, rendezvényeket szervez.
A munkakozosségekkel egyiitt torekszik az egységes kovetelményrendszer
kialakitasara, ennek alapjan felmérik és értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét,
Osszegzi ¢és elemzi a tapasztalatokat, javaslatokat tesz a hidnyossagok felszamoldséra.
Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre 4llo6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Onképzése példamutatd, részt vesz szakmai palyazatokon, dsztdnzi és segiti kollégait,
fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségben dolgozo palyakezdd oktatok
munkajat.

Elbiralja és javasolja a munkakozosség tagjainak tanmenetét, tématervezetét és
foglalkozasi terveit, ellendrzi és értékeli a tagok szakmai munkajat, a vezetésnél
intézkedéseket kezdeményez.

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — 6rat latogat a munkakzosség
tagjainal, a tapasztalatokat a munkako6zdsség tagjaival megbeszéli.

Latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozé foglalkozéasokat is, tapasztalatair6l irasbeli
feljegyzést készit, és errdl tajékoztatja az igazgatot.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez tartozo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a felligyelete ald tartozo szaktantargyak technikai felszereltségét és
javaslatokat tesz az esetleges fejlesztésekre.

Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nytjt informaciokat a dontések eldkészitéshez az

igazgatonak.
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o Képviseli a munkak6zosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés elott, az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

o Felelds a munkakozosségével kapcsolatos statisztikai adatszolgéltatasok hatariddre
torténd elkészitéseéert.

o A munkakozosségébe tartozd tantargyak esetében a tanulmanyok alatti vizsgéakat
nyilvantartja, a sziikséges adatszolgaltatasokat elkésziti, koordinalja a vizsgakhoz
sziikséges anyagok elokészitését.

o Részt vesz a munkakozdsség-vezetok szamara szervezett értekezleteken (pl. kibovitett
vezetdi értekezlet).

o Kaotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

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

o Feladat és feleldssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és

betartatasa.
ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.
Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A feladatkor kiegészités az alairas napjan 1ép hatalyba, 202 . . .¢és202 . .

kozott érvényes. Feliilvizsgalata minden év augusztus 31-ig torténik meg.

Datum:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirasa

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

Alkalmazott aldirdsa
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Munkakaori leiras

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

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettesei: foigazgato, igazgato

Munkakor megnevezése: Oktatd (Konyvtaros)

A munkakor célja: A tantargyakat tanitd oktatd az iskola Szakmai Programja alapjan, a
tanulok tempdjahoz igazitva végzi a tantargyi tanulds irdnyitasat. A tanéran és a tanoran
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 40 ora, ebbdl a tanévre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaid6 hetven szazalékdban, osztalyfondok esetében hatvanodt szazalékaban
elrendelhetd kotelezd foglalkozéasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefliggd egyéb
feladatok idOtartamat. A munkaid6é fennmarad6 részében az oktatdé munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozéasnal tobb

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

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

Intézmény neve: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzé Iskola
Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarat 120.
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A munkaviszonyt érinté szabalyok:

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

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

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa €s orarendje.

Az oktato kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt.

49.§ (1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.§ a)-tol g) pontig, a Szkr. 138.§ a)-b) pontjai, a Szkr.
139.§, a Szkr. 140.§ és a Szkr. 141.§ a)-tdl f) pontjaig.

Hataskor és jogkor: A tantargy tanitasara az igazgatotol kap megbizést, a tantargyfelosztas

¢és az éves munkaterv alapjan.

A konyvtaros feladata:

Altalanos feladatok:

Munkdjat az Intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a konyvtar miikodésére
vonatkoz6 részben foglaltaknak megfeleléen végzi

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

Tanacsaival segiti a tanulok / képzésben résztvevok konyvvalasztasat.

Munkdja kozvetlen feliigyeletét az igazgatd vagy az altala megbizott igazgatohelyettes

végzi.

Konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a konyvtari nyitvatartdsi rend elkészitésérdl és kifiiggesztéseérol.

A konyvtar nyitvatartasanak idején a konyvtarban tartozkodik.

Figyeli a kdnyvpiacot és mas konyvtari anyagok piacat.

Rendszeresen kér javaslatot a munkakdzosség-vezetoktdl és az iskola vezetd beosztasu
dolgozoitol a konyvtari beszerzésekre.

Elékésziti a konyvtari beszerzéseket.
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Az 1j konyvtari dokumentumokrél rendszeresen tajékoztatja az oktatotestiilet tagjait
elsésorban a munkak6zosség-vezetoket.

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

Figyelemmel kiséri a konyvtar miikodését. A meghibasodasokat jelzi a gondnoki
feladatot ellaté gazdasagi dolgozonak.

Koveti a kdnyvtarosi, konyvtari munka fejlddését. Folyamatosan képzi magat.
Kozremikodik az iskolai tankOnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban
(igények Osszegyljtése, megrendelés, kiosztas, visszavétel/elszamolds). Kapcsolatot
tart a KELLO Konyvtarellato Nonprofit Kft-vel és a Szegedi SZC tankonyvrendelésért
felelos munkatéarsaval.

Gondoskodik a kdonyvtari nyomtatvanyok beszerzésérol.

Nyilvantartdssal kapcsolatos feladatok:
A nyilvantartasi, selejtezési feladatot az erre vonatkoz6 kormanyrendeletben és a

Centrum bels6 szabalyzataiban foglaltak szerint koteles ellatni

nyilvantarté szamitogépes programot.

Elvégzi a konyvtari konyvek kolesondzhetd — nem kdlcsondzhetd dllomanyokba
sorolasat. Elvégzi a konyvek kolcsonzésével kapcsolatos teenddket.

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

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

Felelds a konyvtari konyvek selejtezésének szakmai jogszabalyokban meghatarozott
végrehajtasaért.

Nyilvantartas vezetését az eszk0zok, készletek mindsitésérol szo616 eljarasrend szerint

koteles vezetni.

Javaslattételi jogok:
Sziikség esetén javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi SZMSZ-ben foglalt, a

konyvtar miikodésére vonatkozd szabdlyzas valtoztatdsara kiilonds tekintettel a

nyitvatartas rendjére.
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Evente sszegylijti a selejtezend6 és a felujitandd dokumentumokat. Javaslatot tesz az
igazgatonak a selejtezésre €és a javitasra. Az igazgatdi dontésnek megfeleléen, az
SZSZC tajékoztatasa mellett elvégzi a selejtezést, illetve gondoskodik a javittatassal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

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

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

Jutalomkonyvekre javaslatot tesz és kozremiikddik azok beszerzésében.

Elszamolés, feleldsség:
A konyvtaros az iskola konyvtaranak felelds vezetoje.

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

Konyvtari anyagok, targyak eltlinését észleléskor jelenti az igazgatonak (e-

mail/telefon/szoban).

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

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

Szeged,
Igazgato
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

A munkakoéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Szeged,
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Munkakori leiras

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

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettesei: foigazgato, igazgato

Munkakor megnevezése: Oktatd

A munkakor célja: A tantargyakat tanitd oktatd az iskola Szakmai Programja alapjan, a
tanulok tempdjahoz igazitva végzi a tantargyi tanulds irdnyitasat. A tandran és a tanoran
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 40 ora, ebbdl a tanévre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékdban, osztalyfénok esetében hatvanodt szazalékaban
elrendelhetd kotelezd foglalkozéasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefliggd egyéb
feladatok idOtartamat. A munkaid6é fennmarad6 részében az oktatdé munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozéasnal tobb

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

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

Intézmény neve: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzé Iskola
Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarat 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

6724 Szeged, Mars tér 13.
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6750 Algyd kiilteriilet hrsz. 01624/4

A munkaviszonyt érint6 szabalyok:

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

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)-tol g) pontig, a Szkr. 138.§ a)-b) pontjai, a Szkr.
139.§, a Szkr. 140.§ és a Szkr. 141.§ a)-tdl f) pontjaig.

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

¢és az éves munkaterv alapjan.

Az oktato alapveto feladatai és felelosségei:

(0]

Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirasokat és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.

Felkésziil a foglalkozasokra, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartozkodni.

A tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éallapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik. A zart
termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat
Megtartja a tanitasi orakat.

Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat.

Osszeallitja, megiratja és kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro dolgozat

id6pontjardl az osztalyt (csoportot) idoben tajékoztatja.
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Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot (elektronikus napld naprakész
kitoltése, vezetése, sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa, a tanulok hidnyzasaival,
késéseivel kapcsolatos feladatok ellatasa).

Az érvényes intézményi/iskolai szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkak6zosség-vezetd(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
pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

Alkalom és lehet0ség szerint tovabbképzésen vesz részt, amelynek tapasztalatairél
tajékoztatja a munkakdzosséget vagy a tantestiiletet.

Részt vesz az oktatotestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein  €és  értekezletein, a fogadd Ordkon, sziiléi
értekezleteken, iskolai rendezvényeken az iskolai munkaterv alapjan.

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

Szakmai segitséget nyujt a palyakezdd kollégaknak.

Tantargyanak, szakmai tuddsdnak megfelelden versenyekre felkészit, tanuldit
palyazatok irdsaba bevonja az év kozben meghirdetett témakban.

Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében.

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

Eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.
Folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai  felzarkoztatdsdval,  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 osztilyzatait. A tanuldk irasbeli dolgozatait 1 évig
megorzi.

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

Koételes napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltaté altal meghatarozott modon.
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o Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.

o Tanitvadnyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitja.

o Koteles a Szakmai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesiteni.

o Felelos a tanulok munkavédelmi, baleset megeldzési foglalkozasainak rendszeres
megtartasaért. Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kornyezet megteremtéséért.

o A rabizott leltari targyakért felel0sséget visel a Munka Torvénykonyve altal
meghatarozott mértékben.

o A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
érintett igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

o A KRETA naplét naprakészen vezeti. (tanérék, foglalkozasok konyvelése, jegyek és
hianyzasok-késések rogzitése)

o A KRETA munkaidé nyilvantartast és mellékletét naprakészen vezeti és hataridére
(minden hénap 5.napjdig) leadja. (amennyiben ez munkasziineti/tavolléti napra esik,
ugy az azt kovetd elsé munkanap)

o Kotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

o Betartja az oktatok etikai normait.

o A féigazgatd vagy az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatds-neveléssel Osszefliggnek ¢€s oktatéi szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek.

o Feladat ¢s feleldssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa é€s

betartatasa.

Munkatarsak feladatai a MIR intézményi mitkodtetése soran:

o a fenntartd altal jovahagyott MIR leiras tartalmanak megismerése €és a benne foglalt
szabalyozasok szerinti napi tevékenység végzése (pl. szabalyozott folyamatok szerinti
munkavégzeés),

o részvétel
- adatok gytiijtésében és szolgaltatdsaban, kiilonds tekintettel az onértékelési folyamat
- sikeres megvalositasara,

- partneri mérések lebonyolitdsaban,
- a dontésekben,

- a c¢lok meghatarozasaban,
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- a fejlesztések megvalositasaban.

ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
Datum:
Igazgato
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.
A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Szeged,

Alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras — feladatkor kiegészités

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

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettese: foigazgat6, igazgat6, igazgatohelyettes

Feladatkor megnevezése: Osztalyfonok
A feladatkor célja: Egy osztalyt és annak tanuléit ér6 iskolai fejleszté hatasok koordinalésa,
a nevelési tényezok Osszefogasa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint

val6 fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Munkaidé-kedvezmény: Az Szkr. 135.§ (1) bekezdés a) pontjaban foglaltaknak
megfelelden a kotott munkaidd hatvandt szazalékdban rendelhetd el szamara kotelezd
foglalkozas.

Az Szkr. 135.§ (1) bekezdés b) ,,a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai
oktatassal 6sszefiiggd egyeb feladatok idétartamat. A munkaid6 fennmarado részében az
oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.” természetesen

valtozatlanul érvényes.

Munkavégzés helye/i/, cime/i/:

Intézmény neve: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzo Iskola
Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarut 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

6724 Szeged, Mars tér 13.

6750 Algyé kiilteriilet hrsz. 01624/4

Az oktato kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt.
49.§ (1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.§ a)-tol g) pontig, a Szkr. 138.§ a)-b) pontjai, a Szkr.
139.§, a Szkr. 140.§ és a Szkr. 141.§ a)-tol f) pontjaig.
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Hataskor és jogkor: Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg .................... kozott. Az
osztalyfonok feleldés vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.Az osztalyfénok alapvetd
feladatai és felelosségei:

o Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, Onalldésaguk, ontevékenységiik és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.

o Torekszik a tanuld személyiségének, csaldd és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzéit és az osztalyon beliili értékrendet.

o Egyiittmikodik az osztdlyban tanitd oktatokkal, tapasztalatait, észrevételeit, az
esetleges konfliktusokat az érintettekkel megbeszéli.

o Oktatotestiileti értekezleten ismerteti €és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkdjat és magatartasat.

o Gondot fordit ra, hogy osztalya tanul6i érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban, havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulményi eldmenetelét.

o Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

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

o A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben osztalyfonoki oOrat tart, melyeket
felhasznal az osztalyban ad6do szervezési és pedagogiai problémak megoldasara.

o Az osztalyfonoki o6rdk témait tanmenetben rogziti.

o Nevel6 munkdja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti
ki, melyben megtervezi a gyermekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd
felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal vald egyéni bandsmod eljardsait, s az
osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka,
kirandulasok, egyéb rendezvények, k6z0s programok).

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.

o Szervezi osztilya szabadidds foglalkozésait oly modon, hogy megismertesse
tanitvanyait a kulturalt szérakozés és mitvelddés valtozatos formaival.

o A tanulok minden iskolai tevékenységét értékeli, kialakitja benntik a realis onértékelés
igényét.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak dsszehangolasara, egylittmiikodik a

szul6kkel.
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Evente 2 alkalommal sziil8i értekezletet, fogadoorat tart az iskola munkaterve szerint.
Sziikség esetén rendkiviili sziildi értekezletet tart, egyeztetve az iskolavezetéssel.
Megismerteti a sziilokkel az iskola Szakmai Programjat, hazirendjét, megbesz¢li veliik
a gyermekeket érintd nevelési-, valamint az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldivel.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyermekek magatartdsar6l, tanulmanyi
elémenetelérdl.

Alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalds formait.

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

Az osztalyfonok erkolesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért, kulturalis viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

Kotelezd jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

A fbigazgatd vagy az igazgatd utasitdsara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatds-neveléssel Osszefliggnek ¢€s oktatéi szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek.

Feladat és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartdsa €s

betartatasa.

Az osztalyfonok adminisztracios teendoi:

(0]

o

(@]

Felel az elektronikus naplo szabalyszerti, naprakész vezetéséért, ellendrzéséért.

Felel a torzslapok, bizonyitvanyok pontos kitoltéséért.

Felel6s az osztdlyaval kapcsolatos statisztikai adatszolgéltatdsok hataridére torténd
elkészitéséért.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a
gyermekvédelmi feladatokat ellatd munkatarsakkal, résziikre adatot szolgaltat, illetve a
kapott adatokat nyilvantartja.

Regisztréltatja és 0sszesiti a tanulok hidnyzasait.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Munkajarol félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok

alapjan.
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o A tanuldk tanulmanyok alatti vizsgait nyilvantartja, a sziikséges adatszolgaltatasokat
elkésziti, a vizsgak eredményeit rogziti az elektronikus naploban, segiti a tanulokat a

vizsgékkal kapcsolatos informaciok biztositasaval.
ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A feladatkor kiegészités az alairas napjan 1€p hatalyba,.............................. kozott
érvényes, melyet egyoldaluan, irdsban 15 naptari napos hataridével, indoklas nélkiil fel
lehet mondani.

Datum:

Igazgato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul

teljesitem.

A munkakoéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Szeged,

Alkalmazott alairasa

168



Munkakori leiras

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

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 3611

Munkakorcesalad: gazdalkodasi munkatars
Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo
Munkaidd: heti 40 ora (napi 8 6ra).
Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola intézmény

vezetdje (igazgatd) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola

Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarat 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

6724 Szeged, Mars tér 13.

6750 Algyd kiiltertilet hrsz. 01624/4

Munkaviszonyt érinto szabalyok

- Szakképzéstél sz016 2019.évi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése
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Munka Torvénykonyve

a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatdsok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. térvény

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény

A Centrum ¢€s az intézmény belsO szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosséoek:

Igénybejelentd, teljesitésigazolas, kiséréjegyzek készitése.

Szerzddés, bevételi szerzddés, igénybejelentd, vevd-szallitd analitikdk és pénziigyi
teljesiiléseik naprakész vezetése.

Szamlazas, szamla ligyintézes.

Bels6 nyilvantartasok naprakész vezetése, adatszolgaltatasok.

Levelezés, iktatas.

Irattari raktar kezelése.

Leltarozasi folyamatokban val6 aktiv részvétel.

Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel a felettesei
megbizzak.

A Szegedi SZC pénztar bevételi és kiadasi nyilvantartasat vezeti a hazipénztar
kezelésérdl, rogziti a bevételek és kiadasok targyidOszaki részOsszegét, a pénztari
nyilvantartds szerinti egyenleget a hatalyos szabalyzat alapjan. A pénztari ellaitmannyal
hatéariddre elszamol.

Pénztarzarlatkor a pénztarnaplot és a tényleges allapotot Osszeveti, megéllapitja a
készpénzallomanyt cimletenként, az egyenlegét egyezteti, aldirdsaval igazolja.

Maganal tartja és megdrzi a pancélszekrény kulcsat.

Gondoskodik a pénzszallitds megszervezésérdl és biztonsagardl (pénzszallitd taska,
kisérdk).

Nyersanyaggal kapcsolatos igénybejelentok készitése ¢€és a beérkezett szamlak
feldolgozasa (tankonyha, érettségi, szakmai vizsgak, rendezvények),

Hatalyos ¢és hatalyon kiviil helyezett szabdlyzatok nyilvantartasa, kezelése, irattarozasa,
ERASMUS+ palyazatok teljeskorti pénziigyi tigyintézése, nyilvantartidsa és az ezzel
kapcsolatos igénybejelentdk, teljesitésigazolasok, projekttablak készitése, vezetése kiilon

megallapodas alapjan.
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Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyulod

szandékat az igazgato felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése eldtt 15 naptari

nappal irdsban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekdvetkeztét, valamint az egyéb igazolt

tavolléteket.

A munkavallal6 csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitdsok megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen

végezhet munkat.

Munkakdre bizalmas jellegi, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenysége, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hidnyos, vagy hataridon tali elvégzéséért;

- avezetdi utasitdsoktol eltérd végrehajtasért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 titoktartasra koteles, 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.
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Jelen munkak®dri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgatd
Zaradék:

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

nézve kotelezden betartandonak ismerem el. A munkakori leirds 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

Munkaltaté: Szegedi SZC

Munkavallalé:

Név:

FEOR: 3611

Munkakorcesalad: gazdalkodasi munkatars

Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo

Munkaidd: heti 40 ora (napi 8 o6ra).

Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti és Miuikodési

Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola intézmény

vezetdje (igazgatd) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola

Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarut 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

6724 Szeged, Mars tér 13.

6750 Algyd kiilteriilet hrsz. 01624/4

Munkaviszonyt érinto szabalyok

Szakképzésrol szold 2019.évi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése

Munka Torvénykonyve

a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXII. torvény

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény

A Centrum és az intézmény belsé szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosséoek:

A munkaiigyi programokban személyi nyilvantartas bejelentések, valtozdsok utani
ellendrzése.

Megbizasi szerzddések készitése oraadok részére.

Kozremiikodik a munkaiigyi dokumentumok elkészitésében.

Erettségi, szakmai vizsgak és dgazati alapvizsgdk megbizasi szerzédéseinek elkészitése,
szamfejtésében kozremiikddés.
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- A dolgozoi adodzassal kapcsolatos feladatok ellatdsa a székhelyintézményben,
intézményi szintli koordinéalasa, tovabbitasa.

- Oktatok tovabbképzési kotelezettségérol analitika: tovabbképzési terv aktualizalasaban
kozremiikodés, egyeztetés a taniigyi igazgatd helyettessel.

- Az intézményi dolgozok vonatkozdsdban nyilvantartja és adatokat szolgéltat a
tavolmaradasrol, THGYS, GYED, GYES, betegszabadséag, szabadsag, fizetés nélkiili
szabadsag, munkaban toltott 1dO.

- A dolgozok keresSképtelenségével 6sszefiiggd igazolasok kezelése, jelentése a MAK
fele.

- A valtozo bér ¢és nem rendszeres kifizetések (utazasi koltségtérités, megbizasi dij,
kereset-kiegészités, miiszakpotlék), feladasa, dsszesitése és tovabbitasa a Centrum felé.

- A kifizetésekhez kapcsolddo utalvanyrendeletek készitése.

- Elvégzi az intézmény dolgozoi részére késziilt fizetési jegyzék ellenérzését és kiosztja
azt.

- Az intézményben nem oktaté munkakoérben foglalkoztatott dolgozok részére jelenléti
iveket elokésziti, kiosztja, ellendrzésre elokésziti, atadja az igazgatonak.

- Leltarozasi folyamatokban val6 aktiv részvétel.

- Hataridore és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgatd
megbizza.

Az intézmény dolgozoja koteles irdsban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyulo
szandékat az igazgato felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari
nappal irasban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt
tavolléteket.

A munkavéllal6 csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfeleléen
végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hidnyos, vagy hataridon ttli elvégzéséért;

- avezetdi utasitdsoktol eltérd végrehajtasért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb megbizatas: - KRETA rendszerben az alkalmazotti adatokat karban tartja.
- Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

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 munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, €és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvadnossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgatd
Zaradék:
A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra

nézve kotelezden betartandonak ismerem el. A munkakdri leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

Munkaltaté: Szegedi SZC

Munkavallalo:

Neév:

FEOR: 5243

Munkakoéresalad: miiszaki munkatars

Munkakor megnevezése: gondnok

Munkaid6: heti 40 ora (napi 8 ora).
Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettesei: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola intézmény

vezetdje (igazgato) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettese kijelolése alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola

Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarat 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

6724 Szeged, Mars tér 13.

6750 Algyd kiiltertilet hrsz. 01624/4

Munkaviszonyt érinto szabalyok

- Szakképzésrol sz616 2019.¢vi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése

- Munka Toérvénykonyve
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a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatdsok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. térvény
a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. térvény

A Centrum ¢€s az intézmény belsO szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosséoek:

Munkajat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

Az intézményi mikddés biztositdsa érdekében tervezi és irdnyitja (ha sziikséges a
helyszinen) az iizemeltetési, karbantartasi, valamint felajitdsi munkakat.

Egyeztet a vallalkozokkal, kivitelezokkel, arajanlatokat kér az iskolai munkalatokhoz és

beszerzésekhez.

A miiszaki iranyitast ellatja rendkiviili helyzet esetén is.
Osszegyftijti és regisztralja az lizemeltetéssel kapcsolatos adatokat.
Szegedi SZC szamara Osszeallitja a miiszaki jellegii jelentéseket.

Kozremiikodik az iskolai leltar és selejtezés eldkészitésében, lebonyolitdsdban. Az

eszkozok altala koordinalt mozgéasat az eszkdznyilvantartoval egyezteti.

A rabizott leltari targyakért felelosséget visel a Munka Torvénykonyve altal

meghatarozott mértékben.

Leltariv alapjan feleldssége kiterjed az intézmény Gsszes olyan berendezési targyaira,
eszkoOzeire, anyagaira, mely nem személyes hasznalatra vagy csoportos felel0sség

vallalassal nevesitett kozos hasznalatra kerult kiadasra.

Fogadja az érkez6 miiszaki jellegli bejelentéseket €s a sziikség szerinti intézkedéseket

megteszi.
Figyelemmel kiséri a palyazatokat.

Az intézményre vonatkozo palyazatokat (eurodpai unids és decentralizalt) — szakértd

kollegak bevonasaval — elkésziti, a szakmai targyi feltételek javitasa érdekében.
Gondoskodik a biztonsagos vagyon- €s érdekvédelemrdl.

Javaslatokat dolgoz ki, ill. egyeztet a gyakorlati oktatds vezetdvel a szakmai, elméleti

¢s gyakorlati oktatas feltételeinek javitasara, fejlesztésére.

177



A tanmiihelyekre vonatkozo, a szaktantermi fejlesztési elképzeléseit egyezteti az iskola

vezetésével.

A beszerzésekrdl, megrendelésekrdl az igazgatd jovahagyasa utan intézkedik.
Szervezi, és - az igazgatoval ill. a gazdasagi csoportvezetovel valod egyeztetés utan -
lebonyolitja a karbantartdshoz sziikséges anyagok és egyéb sziikséges eszkozok

beszerzési folyamatait.

Az ingatlan allaganak megovasa érdekében napi szintli ellendrzést tart az épiiletben,
javaslatot tesz a sziikséges felujitdsokra. Meghibasodas észlelése esetén, felettese
tajékoztatasat kovetden a megbeszéltek alapjan intézkedik a hiba elharitasaval

kapcsolatban.

Elemi kar, szandékos rongdlds esetén azonnal jelentést tesz a felettesének, illetve

intézkedik a hiba elharitasarol.

Fogadja és kiséri a kiilsd szerelOket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.

Szervezi és koordindlja az intézmény rendszeres, kotelezé karbantartasi feladatait a
hataridék és torvényi eldirdsok tiikrében egyeztetve a kiilsd vallalkozokkal és a
gazdasagi csoportvezetdvel, igazgatoval.

Télen ellendrzi a sikossdg-mentesités elvégzését.

Gépjarmiifelelosként vezeti a gépjdrmiivek nyilvantartasat, elvégzi a gépjarmi
igényléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, koordinélja a gépjarmiivek menetét,
elkésziti és az SZC felé tovabbitja a kért jelentéseket a hatalyos szabalyzatok alapjan.
Tovabba nyilvantartja és intézi a gépjarmiivek szervizelését, javittatdsat és az
tizemeltetésiikhoz kapcsolodo beszerzéseket.

Az intézményben megtartasra keriild6 rendezvények, ilinnepségek, vizsgdk idején
gondoskodik a termek és egyéb helyiségek tisztasagarol, a berendezésérdl, a sziikséges
eszk0zokrol és azok lizemképességérdl, valamint a lezajlott rendezvény utan az eredeti
allapot visszaallitasarol.

Iranyitja, beosztja €s ellendrzi a karbantartok, portasok és takaritok munkavégzését és a
munkaidd beosztasat. Véleményezi az iranyitasaban 1évé dolgozok szabadsagat,
gondoskodik helyettesitésiikrol.

Az igazgatdvel, gazdasdgi csoportvezetdvel vald egyeztetés utdn megszervezi az

intézmény nyari karbantartasat és nagytakaritasat.
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- Nyilvantartja a kiilonb6z6 hatdsagi feliilvizsgalatok érvényességét. Kezdeményezi a
tlizolto késziilékek iddszakos ellendrzését, feliilvizsgalatat és az esetleges javitasat.

- Gondoskodik a viz-, villany-, csatornahaldzat, kozponti fiités hibainak feltarasarol,
tlizrendészeti és egyéb biztonsagi eldirasok betartasarol és betarthatdosagarol, azok az
SZC kozponti miiszaki tigyintézdinek torténd jelzésérol.

- Gondoskodik a méréorak leolvasasardl, az adatokat tovabbitja a Szegedi SZC illetékes

munkatarsa felé.

- Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirdsokat és az intézményi

dokumentumokban foglaltakat.
- A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi feletteseinek.
- Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kiiiritésében.

- Az igazgatoval, gazdasagi csoportvezetdvel vald egyeztetés utdn megszervezi az

intézmény nyari karbantartasi feladatait.

- Hatariddre és pontosan teljesiti mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

Altalanos tevékenységi és feladatkore:

Erkolcesi és anyagi feleldsséggel tartozik:
- aziskola allaganak megdrzéséeért;
- az iskoldban lév0 eszk6zok, anyagok, gépek hasznalataért;

- aziskola és kornyezetének rendjéért.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyulod

szandékat az igazgato felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése eldtt 15 naptari

nappal irdsban koteles az igazgatonak bejelenteni.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket irasban koteles az igazgatdnak

bejelenteni.

179



Koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt

tavolléteket.

A munkavallal6 csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfelelden

végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelos a tudomasara jutott informéaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenysége, feleldsségre vonhato:

- munkakdri feladatainak hianyos, vagy hataridon tali elvégzéséért;

- a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara ¢€s a kozérdekbdl nyilvadnos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgatd
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Zaradék:

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezden betartandonak ismerem el. A munkakdri leiras 1 példanyat a mai napon

atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairdsa
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Munkakori leiras
Munkaltaté: Szegedi SZC

Munkavallalé:

Név:

FEOR: 9233

Munkakorcesalad: technikai munkatars
Munkakdr megnevezése: hivatalsegéd
Munkaidd: heti 40 ora (napi 8 o6ra).
Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola intézmény

vezetdje (igazgatd) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképz6 Iskola

Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugartt 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

6724 Szeged, Mars tér 13.

6750 Algyd kiilteriilet hrsz. 01624/4

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

- Szakképzésrol sz616 2019.¢vi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése

- Munka Torvénykonyve
- a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl

sz616 2019. évi CXXII. torvény
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- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény

- A Centrum és az intézmény belsd szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

Feladatait harom iskola tekintetében végzi — KOrdsy, Krudy, Vasvari.

Naponta kézbesité konyvvel a postara viszi az intézmény kiildeményeit, megorzi, és a
titkarsagra leadja a posta csekkeket, az ajanlott és tértivevényes feladd vevényeket,
csomagkiild6 papirokat.

A személyes ataddsra szant dokumentaciot kisérd irattal adja at a cimzettnek, az 4tadas
tényét kézbesité konyvben, vagy a kiséré levél masolatan hivatalosan igazoltatja
(atvételi datum, felismerhetd aldiras).

A kézbesitdi munka kapcsan fenntartd, elszdmold hivatal, szolgaltatok, stb.
képviseldivel szivélyesen viselkedik, de az intézmény belsé életére vonatkozd
értesiiléseit koteles szolgalati titokként megorizni.

A kézbesités kozben az alkalmazottaknak segithet személyes, a titkarsagra leadott
tigyeik intézésében (pénzfeladas, levelek postazasa, bérletvaltas, stb.).

Ellatja az anyag-eszkoz, és nyomtatvany beszerzési feladatokat, atadja a gazdasagi
tigyintézOnek a megvasarolt felszerelést, az intézmény nevére kiallitott szdmlakkal
egyiitt. Elszamol a vésarlasra atvett pénzzel.

Igazgatoi vagy gazdasagi csoportvezetdi engedéllyel taxit vagy hivatali gépjarmiivet is
igénybe vehet a nehezebb poggyaszszallitaishoz, vagy torékeny eszkdzok
sértetlenségének megdrzésehez.

Osszegytijti, és targykoronként rendszerezve tarolja a titkarsagrol kapott, arukat
népszeriisitd reklamokat, szordlapokat, hirdetményeket. Sziikség esetén tajékoztatast ad
a beszerzések, megrendelések elott.

Hatéaridoére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese, vagy az igazgatd megbizza.

Munkavégzéshez napi rendszerességgel helyi tomegkozlekedés hasznélata sziikséges.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyulod

szandékat az igazgato felé.
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A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése eldtt 15 naptari

nappal irasban kdoteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keresoképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt

tavolléteket.

A munkavallalé csak a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfelelden

végezhet munkat.

Munkakdre bizalmas jellegi, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, feleldsségre vonhato:
- munkakéri feladatainak hianyos, vagy hataridon tali elvégzéséért;
- a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

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, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakdri leirds az aldiras napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,
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igazgato

Zaradék:

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

nézve kotelezden betartandonak ismerem el. A munkakori leirds 1 példanyat a mai napon

atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairdsa
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Munkakori leiras
Munkaltaté: Szegedi SZC

Munkavallalé:

Név:

FEOR: 4111

Munkakdrcsalad: oktatasi munkatars (szakmai megvalosito)
Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkaidd: heti 40 ora (napi 8 o6ra).

Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krady Gyula Technikum és Szakképzd Iskola intézmény

vezetdje (igazgato).

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképz6 Iskola

Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugartt 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

6724 Szeged, Mars tér 13.

6750 Algyd kiilteriilet hrsz. 01624/4

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

- Szakképzésrol sz616 2019.¢vi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése

- Munka Torvénykonyve
- a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl

sz616 2019. évi CXXII. torvény
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- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény

- A Centrum és az intézmény belsd szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosséoek:

Szervezi az intézmény hivatalos iligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az iigykoroket
(fenntartdi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.) és
meghatarozza az ligykorszamokat.

KRETA rendszerben tanuldi adatok folyamatos aktualizaldsa, karbantartasa,
hatarozatok kezelése.

Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridds iligyeket, az tigyiratokat,
a bélyegzoket, a szigoru elszamolast nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megorzi ezeket.
Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-iratokat.
Tovabbitja a hataridds ligyiratokat — az igazgatd szignalasa utan — az ligyintézokhoz.

A hivatalos iizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatdst ad az
érintetteknek az tigyben eljard illetékes ligyintézo felhatalmazasa alapjan.

Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi iratokat,
sziikség esetén — az igazgato utasitasara — jegyzokonyvet vezet.

Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari dtadast.

Szervezi és egyezteti az igazgatd és helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato6 (helyettes) megbizza.

Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogato személyeket, a sziiloket, oktatokat, didkokat,
tigyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésrdl tajékoztatja az igazgatdét vagy
helyettesét.

Beiskolazashoz kapcsolodo feladatokat szervezi, a sziikséges adminisztraciot elvégzi az
igazgato helyettesekkel kozosen.

Tanuloi oktatasi igazolvanyok kezelése.
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- Leltarozasi folyamatokban részt vesz.
- Hatéridore és pontosan ellatja mindazon feladatokat, amikkel kozvetlen felettese

megbizza.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyulod

szandékat az igazgato felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése eldtt 15 naptari

nappal irdsban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt

tavolléteket.

A munkavallal6 csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitdsok megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen

végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséeért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenysége, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hidnyos, vagy hataridon tali elvégzéséért;
- avezetdi utasitdsoktol eltérd végrehajtasért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egvéb megbizatas:

- Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettség:
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A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet 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.

Jelen munkakdri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgat6
Zaradék:

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezden betartanddnak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon

atvettem.

Szeged,
alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras
Munkaltaté: Szegedi SZC

Munkavallalé:

Név:
FEOR: 9239
Munkakorcsalad: technikai munkatars

Munkakdr megnevezése: karbantartd
Munkaid6: heti 40 ora (napi 8 ora).

Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola intézmény

vezetdje (igazgato) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola

Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarat 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

6724 Szeged, Mars tér 13.

6750 Algyd kiiltertilet hrsz. 01624/4

Munkaviszonyt érinto szabalyok

- Szakképzésrdl sz616 2019.¢vi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése

- Munka Toérvénykonyve
- a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016

2019. évi CXXIL. torvény
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a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény

A Centrum és az intézmény bels6 szabdlyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

Koteles  folyamatosan, egyenletesen  (figyelembe véve a  kornyezeti
hémérsékletvaltozasokat) biztositani a kazadnok flitését, hogy az intézmény
helyiségeiben el6iras szerinti legyen a hdmérséklet.

Ellatja a kazanhelyiség, gazfogadok folyamatos takaritasat.

A kazéanokat és a hozza tartozo6 berendezéseket allanddan tizemképes €s tiszta allapotban
tartja. Hiba esetén az intézmény miszaki vezetdjét értesitve, azonnal intézkedik a
szakszerl javitas érdekében.

Felelds a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja az intézményben elhelyezett
tlizolto késziilékek hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerli kezelését.

Biztositja, hogy a kazdnhdzban csak az arra jogosult személy tartézkodjon, ott a fiitésen,
gépek szerelvények javitasan, karbantartasan kiviil mas munkafolyamatot végezni tilos.
Nyilvantartast vezet az intézményben mért reggeli €s délutdni hdmérsékletrol.
Rendben tartja a kazanhaz kornyékét, felelds ezen a teriileten a ho eltakaritasért, a
csuszastol valdo mentesitésert.

Rendelkezik az intézmény és a kazanhéaz 1-1 kulcsdval, felelds a rabizott anyagok,
berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért, az intézményi
vagyon védelméért.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabélyokat. Részt vesz a
karbantartd szerszamok, miiszerek beszerzésében, az alkatrészek, anyagok
szallitasaban, hasznalati elOiras szerint balesetmentesen miikddteti a karbantartd
gépeket (elektromos firo, csiszologép, fiirészgép).

Fogadja és kiséri a kiilsd szereloket, megfigyeli munkavégzéstiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.

Segit az intézmény nagytakaritdsadban.

Nyilaszarok allapotat rendszeres ellendrzi és javitja.

Rendszeresen ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibdkat. Ha hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a miiszaki vezetonek.
Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.
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- Az ¢épiilet csapadékviz elvezetd rendszerét tisztitja, kisebb javitasokat elvégzi.
- Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és csuszas mentesiti).
- Sziikség szerint a parkapolast elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét.
- Karbantarté mihely rendjérél gondoskodik.
- Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.
- Karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.
- Leltarozasi folyamatokban aktivan részt vesz.
- Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel a felettesei

megbizzak.

Az intézmény dolgozoja koteles irdsban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyulo

szandékat az igazgato felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari

nappal irdsban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt

tavolléteket.

A munkavallalo csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitdsok megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen

végezhet munkat.

Munkakdre bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hidnyos, vagy hataridon tali elvégzéséért;
- avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

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 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.

Jelen munkakori leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezden betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon

atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

Munkaltaté: Szegedi SZC

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 4131

Munkakoércsalad: gazdalkodasi munkatars
Munkakoér megnevezése: készletnyilvantarto
Munkaid6: heti 40 ora (napi 8 ora).
Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy GyulaTechnikum és Szakképzd Iskola intézmény

vezetdje (igazgato) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola

Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarat 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

6724 Szeged, Mars tér 13.

6750 Algyd kiiltertilet hrsz. 01624/4

Munkaviszonyt érinto szabalyok

- Szakképzésrdl sz616 2019.¢vi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése

- Munka Toérvénykonyve
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- a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatdsok fedezetérol
sz016 2019. évi CXXII. térvény
- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. torvény

- A Centrum ¢és az intézmény belso szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

Az intézmény eszkozeinek, készleteinek nyilvantartadsba vétele, mozgasanak folyamatos
nyomonkovetése, bizonylatolasa. Az Szegedi SZC részére a sziikséges bizonylatok,
kimutatdsok megkiildése.

Szegedi SZC-bdl érkez6 allomanybavetéli bizonylatok alapjan eszk6z kartonok adatainak
helyesbitése az intézményi nyilvantartd programban.

Leltarkorzetek kezelése.

Javaslatot tesz az elhasznalodott eszk6zok és készletek selejtezésére €és az ehhez
szlikséges bizonylatokat, adminisztraciot elkésziti az aktualis szabalyzatok alapjan.
Leltarozasi litemtervet készit, irdnyitja és aktivan kézremiikodik annak lebonyolitasaban,
elszamoltatasaban.

Feladata az intézmény teriiletén tarolt felesleges eszkozok felderitése, azok
eltavolittatasa.

A fenntarté elrendelése alapjan az iskolai bélyegzOket megrendeli, kiadasukrol és
visszavételezésiikrdl nyilvantartast vezet az érvényben 1évo szabalyzat alapjan.

Szervezi, €s - az igazgatoval ill. a gazdasagi csoportvezetovel valo egyeztetés utan -
lebonyolitja az irodaszerek, tisztitoszerek és egyéb sziikséges eszkozok, készletek
beszerzési folyamatait. Ellendrizheté modon megszervezi azok kiadasat. Ezekrdl
analitikus nyilvantartast vezet.

A készpénzt kezel6 kolléga tavolléte esetén ellatja annak pénztarral kapcsolatos feladatait
a hatalyos szabalyzatok alapjan.

A szigoru szdmadasu bizonylatokat az intézményi készletnyilvantartd programban vezeti
a hatdlyos szabalyzat alapjan, a kézi nyilvantartasi kartonokkal valdo egyezdségét
ellendrzi. A gazdasagi bizonylatok beszerzését igény esetén lebonyolitja.

Az alkalmazottakra vonatkozé munka- és véddéruha juttatasra jogosultak és juttatasban
részesiilok nyilvantartdsat vezeti, a kihordasi id6t kdveti, elszdmoléast végez, errdl
folyamatosan egyeztet az intézményi eszkoz- és készletnyilvantartasért felelds

munkatarsaval.
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- A készlettek kapcsolatos jelentéseket elkésziti és az aldtdmaszt6 dokumentumokkal
egyiitt az Szegedi SZC részére hataridore eljuttatja.
- Hataridore és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel a felettesei

megbizzak.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyulo

szandékat az igazgato felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari

nappal irasban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koételes jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt

tavolléteket.

A munkavallal6 csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitdsok megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen

végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenysége, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hidnyos, vagy hataridon tali elvégzéséeért;
- avezetdi utasitdsoktol eltérd végrehajtasért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja sordn tudomésara

jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
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amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, 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 tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgat6
Zaradék:
A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra

nézve kotelezden betartandonak ismerem el. A munkakdri leiras 1 példanyat a mai napon

atvettem.

Szeged,
alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras
Munkaltaté: Szegedi SZC

Munkavallalé:

Név:

FEOR: 3410

Munkakdrcsalad: oktatasi munkatars (szakmai megvalosito)
Munkakor megnevezése: oktatasi asszisztens

Munkaidd: heti 40 ora (napi 8 o6ra).

Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krady Gyula Technikum és Szakképzd Iskola intézmény

vezetdje (igazgato) és szakmai igazgato-helyettese.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképz6 Iskola

Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugartt 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

6724 Szeged, Mars tér 13.

6750 Algyd kiilteriilet hrsz. 01624/4

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

- Szakképzésrol sz616 2019.¢vi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése

- Munka Toérvénykonyve
- a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl

sz616 2019. évi CXXII. torvény
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a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény

A Centrum és az intézmény belso szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

Munkakori feladata a szamitogépen torténd kalkulacid szerint a csoportos Szakmai
foglalkozasokra a nyersanyagok biztositdsa és a kimérésében vald kozremiikodés
sziikség szerint.

Felel6s az anyagrendelést biztositd szamitdgépes program miikodtetéséért.

Koveti a takarékossag elvét a nyersanyagok rendelése és felhaszndlasa folyaman.

Az arubeszerzd részére a sziikséges (beszerzendd) nyersanyagok kiirdsa a kalkulacio
szerint, figyelembe véve a tanmiihelyi foglalkozasok idépontjait.

A beszerzett élelmiszerek és egyéb anyagok raktarozasa, kezelése, hiitébe, mélyhiitdbe
helyezése az aruk jellege szerint.

A tanmiihelyi foglalkozasok nyersanyag el6készitését végzi a szakoktatok altal kijeldlt
anyaghényad szerinti bontdsban. Atanmihelyi foglalkozésok soran a szakoktatd
munk4jat segiti.

Konyhai textilia rendszeres cseréje, tisztitdszerek biztositdsa az iskola kozponti
raktarabol.

Tankonyhai €élelmezési nyersanyagok analitikus szdmitogépen torténd nyilvantartasa.
Evente kétszer az élelmezési nyersanyagok leltdrozasa.

Javaslatot tesz a beszerzési forrasok valtoztatasara, gazdasdgossagi szempontok alapjan.
Anyagilag felelds a gondjaira bizott eszkozokeért, targyakeért, berendezésekért, a
beszerzett nyersanyagokeért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
Leltarozasi folyamatokban val6 aktiv részvétel.

Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel a felettesei

megbizzak.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyulod

szandékat az igazgato felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése eldtt 15 naptari

nappal irdsban koteles az igazgatonak bejelenteni.
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Koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt

tavolléteket.

A munkavallal6 csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre

vonatkoz6 szabalyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen

végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelos a tudomasara jutott informéaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenysége, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hianyos, vagy hataridon tuli elvégzéséért;

a vezetOi utasitasoktol eltérd végrehajtasért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomasara

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

amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, 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 és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgato
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Zaradék:

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezden betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon

atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras
Munkaltaté: Szegedi SZC

Munkavallalo:

Neév:

FEOR: 3410

Munkakoresalad: oktatasi munkatars (szakmai megvalosito)
Munkakoér megnevezése: oktatési asszisztens

Munkaid6: heti 40 ora (napi 8 ora).

Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum €s Szakképzd Iskola intézmény

vezetbje (igazgatd) és szakmai igazgato-helyettese.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola
Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarat 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.
6724 Szeged, Mars tér 13.
6750 Algyd kiiltertilet hrsz. 01624/4

Munkaviszonyt érinto szabalyok

- Szakképzésrdl sz616 2019.¢vi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése

- Munka Toérvénykonyve
- a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrdl, valamint ezen elladtdsok fedezetérdl

sz616 2019. évi CXXIL. torvény
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- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény

- A Centrum és az intézmény belsd szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

Felkésziil a foglalkozéasokra, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Szakmai Programhoz kapcsolodo tanoran kiviili foglalkozasok,

a Szakmai Programhoz nem kot6d6 szabadidds tevékenység,

tajékoztatds szabadidds programokrol,

tanulokozosség, diakonkormanyzat programjainak segitése,

a sziil6i szervezet munkdjanak segitése,

az intézményi hagyomanyok é4polasa,

az egészséges ¢letmdd, tovabba a szenvedélybetegségek megeldzése,

az alapvetd emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok
apolasa,

az iskola hazai és nemzetkozi kapcsolatai,

a hazai és a kiilfoldi tanulmanyi utak,

egylttmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,

segitséget nyujt a munkaba allassal kapcsolatos programok megszervezéséhez.

Feladatkore részletezve:

egytittmiikodik a didkmozgalmat segitd oktatoval, valamint a didkonkorményzat
didkvezetdivel az igényelt programok kozos rendezése érdekében,

igény szerint felkésziti és elkiséri a didkcsoportokat az intézményen kiviili
igényes rendezvényekre,

érdeklodésre kulturalis kirandulast, hangverseny latogatast szervez, segiti a
szabadban folytathat6 rendezvényeket, természeti értékek megismerését,
kiallitast és tarlatlatogatast szervez, ahol tarlatvezetOként iigyel az érdeklédo
fiatalokra,

rendezvényszervezOi tevékenységet végez az intézményi munkatervvel
Osszhangban; faliijsdgon hirdeti az igazgato altal engedélyezett programokat;

megszervezi a jegyek arusitasat a belépdjegyes programokra,
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- részt vesz oktatdtestiileti €s az osztalyfonoki munkakozosség értekezletein,
rendszeresen tajékoztatja az oktatokat a korcsoportonkénti kulturalis és
sportfoglalkozasokrol,

- segiti a kiilonb6zo onképzokordk és érdeklddési csoportok (énekkar, zenekar,
irodalmi szinpad, tanccsoport, filmklub, képzémiivészkor, informacids kor stb.)
munkajat,

- kezdeményezi az oktaté-neveld munkat kiegészité programok tartasat vagy
azokon val6 részvételt (szinhaz, illetve mozi latogatas, ir6-olvaso talalkozo stb.)

- hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben azokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgat6 és az igazgatohelyettesek megbizzak.

- havi rendszerességgel talalkozik a didkmozgalmat segité oktatokkal és az
osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjével,

- munkdjardl szakmai dokumentaciot vezet.

- A fGigazgato, ill. igazgatd altal mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-
neveléssel Osszefiiggnek és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek

mindsiilnek.
Jogkore, hataskore:

gyakorolja az oktatotestiilet tagjainak és az oktatoknak biztositott jogokat,

hataskore az altala vezetett tanuldcsoportokra terjed ki.

Egvéb megbizatas:

Ellatja az iskolai méréssel, értékeléssel kapcsolatos feladatokat.
A tanév aktualis feladataitol fliggden kozvetlen feletteseitdl egyéb megbizast is kaphat.

Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyulod

szandekat az igazgato felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése eldtt 15 naptari

nappal irasban kdteles az igazgatdnak bejelenteni.
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Koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt

tavolléteket.

A munkavallal6 csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre

vonatkoz6 szabalyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfelelden

végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelos a tudomasara jutott informéaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenysége, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hianyos, vagy hataridon tuli elvégzéséért;

a vezetOi utasitasoktol eltérd végrehajtasért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomasara

jutott iizleti titkot megOrizni. 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.

Jelen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgato
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Zaradék:

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezden betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon

atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras
Munkaltaté: Szegedi SZC

Munkavallalé:
Név:

FEOR: 3410

Munkakoéresalad: informatikai munkatars
Munkakor megnevezése: rendszergazda
Munkaid6: heti 40 ora (napi 8 ora).
Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krady Gyula Technikum és Szakképzo Iskola intézmény

vezetdje (igazgato).

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképz6 Iskola

Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugartt 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

6724 Szeged, Mars tér 13.

6750 Algyd kiilteriilet hrsz. 01624/4

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

- Szakképzésrol sz616 2019.¢vi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése

- Munka Toérvénykonyve
- a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. torvény

- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény
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A Centrum ¢€s az intézmény belsO szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosséoek:

Géptermek kialakitasa, rendszeres ellendrzése.

Gépek ¢és egyéb hardver eszkozok rendszeres ellendrzésének, iizemeltetésének
biztositasa, hibafelderités, esetleg hibaelharitas.

Kapcsolattartas a szervizet végzd szakemberekkel, munkanapléd vezetése, az elvégzett
munka ellendrzése.

Rendszeres virusellendrzés és mentesités.

Uj programok installaldsa, beallitasa, meglévd szoftverek nyilvantartasa, biztonsagi
mentések készitése, archivalasok.

A halézati felhasznalok karbantartasa, a konyvtarstruktura kialakitasa.

A halézat hatékony iizemeltetése, az allando6 oktatasi allapot fenntartésa.

Munkdjardl és az eszkozallomany valtozasarol, valamint a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotarol, allagar6l a tanévhez igazodva félévente iradsban koteles
beszamolni az iskola igazgatdjanak.

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

A halozatba valo belépés jelszavat (supervisor jelszo) lezart boritékban atadja az
igazgatonak és azt elhelyezik a pancélszekrényben; a boritékot felbontani csak indokolt
esetben ¢és az igazgatd engedélyével lehet az iskoldban tanité szamitastechnikai szakos
kollegaknak.

A hardver beszerzésének intézése, javaslat a fejlesztésekre, a szoftver beszerzéseknél a
szoftverek véleményezése.

A postamesteri feladatok ellatésa.

A halozati szabalyzat betartatasa és megszegése esetén a szankcionalasa.

Az iskola internetes megjelenésének formai kialakitdsa, az internetes megjelenés
tartalmi kialakitdsdban a munkakozosségek és a publikalok segitése.

Az iskola hivatalos WEB oldalainak karbantartasa, fejlesztése, aktualizalésa.

Az iskolai szerver regisztraldsa a vilaghaldzaton.

Evente 1 alkalommal tanév végén koteles az igazgatonak az iskola weblapjainak
allapotardl, allagarol beszamolni.

A webszerver folyamatos miikddésének biztositasa.
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- Az iskolai statisztika, tantargyfelosztas, orarend, palyazatok készitésében, iskolai
rendezvények és megbeszélések technikai hatterének biztositdsaban részt vesz az
igazgato utasitdsai szerint.

- Az intézményben hasznalt oktatastechnikai, informatikai eszk6zok €s multimédia
rendszerek gyakorlott kezelése, karbantartasa; informacidhordozok tervezése ¢&s
kivitelezése.

- Leltarozasi folyamatokban valo aktiv részvétel.

- Hataridore és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel a felettesei

megbizzak.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyulo

szandékat az igazgato felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari

nappal irasban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt

tavolléteket.

A munkavallalo csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfeleléen
végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hidnyos, vagy hataridon tali elvégzéséért;

- avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Egvéb megbizatas:

- Kréta rendszerben jelszavak kezelése, statisztikdk exportalasa, torzslapok
nyomtatasa.

- Kotelez6 jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

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 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 adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezden betartandonak ismerem el. A munkakdri leiras 1 példanyat a mai napon

atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras
Munkaltaté: Szegedi SZC

Munkavallalo:

Neév:

FEOR: 9231

Munkakoéresalad: technikai munkatars
Munkakoér megnevezése: portés

Munkaid6: heti 40 ora (napi 8 ora).
Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum €s Szakképzd Iskola intézmény

vezetdje (igazgato) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Kridy Gyula Technikum és Szakképz6 Iskola
Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarat 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.
6724 Szeged, Mars tér 13.
6750 Algyd kiiltertilet hrsz. 01624/4

Munkaviszonyt érinto szabalyok

- Szakképzésrol szold 2019.évi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése,

- Munka Toérvénykonyve
- a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatdsok fedezetérdl

sz616 2019. évi CXXIL. torvény
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- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény

- A Centrum és az intézmény belsd szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

Portai szolgalat a tanérdk védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk,
ajtok nyitasa zarasa.

Munkakorében elsOként talalkozik a latogatokkal, vendégekkel, képviseli az oktato-
neveld intézményt. Esztétikus megjelenésére és stilusara fokozottan tligyel, mert
viselkedésébdl kovetkeztetések vonhatok le.

Az iskolaba érkezd vendégek, sziilok utba igazitasa.

Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanuldk az épiiletet ne hagyjak el. Tanuldsi id6ben
csak az osztalyfonok, vagy az igazgatd (helyettese) altal aléirt kilépdvel hagyhatja el az
intézményt.

Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil ne tartézkodjanak az épiiletben, az
illetékteleneket udvariasan eltavolitja.

A javitasok, karbantartasok elvégzésére, mérdorak leolvasasara érkezd kiilsds dolgozok,
elére egyeztetett idOpontra érkezett latogatd, egyéb érdeklddd, latogatd esetén az
illetékes személyt eldzetesen telefonon értesiteni kell. Ezt kovetéen az illetd
beengedhetd vagy tiirelmét kell kérni az értesitett illetékes személy helyszinre
érkezéséig a telefonos egyeztetés alapjan.

Az intézményi programokra érkezd meghivott vendégeket és a terembérldket a titkarsag
instrukcidi, valamint a miiszaki vezetd altal atadott tablazatos beosztas alapjan igazitja
el.

A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben atmeneti segitséget
kér a gazdasagi irodatol, vagy a technikai személyzettdl. A portat drizetleniil nem
hagyhatja!

Amikor nincs az €piiletben (vagy éppen nem érhet6 el) helyettesitd, a fékapu bezarasa
utan hagyhatja el a tartozkodasi helyét.

Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kdzott nem maradhat nyitott allapotban
drizetlentil.

A talalt targyakat meg6rzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

A portahelyiséget rendszeresen takaritja, biztositja a helyiség €s onmaga esztétikus

megjelenését.
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- Naprakész nyilvantartast vezet a hivatalos (megnyitott és lepecsételt) portakonyvben az
intézmény latogatoirol (datum, érkezés-tdvozas ideje, latogatd neve és célja, a
vendéglato neve).

- Kimutatast vezet a kiadott és visszavett kulcsokrol.

- Kezeli a telefonkézpontot, udvarias €s segitokész magatartast tanusit a kapcsolasnal. A
hivott felet megkeresi, elfoglaltsaga esetén az ujboli hivas idejérdl tajékoztatja.

- Figyel a vilagitas folosleges hasznéalatanak megeldzésére. Napvégi zaras elott ellendrzi,
hogy a vilagitas le van-e kapcsolva, a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva
felejtett ablakokat. Végezetiil bezarja a portat és a fObejarati kaput. Az eldirdsoknak
megfelelden elvégzi az épiilet riasztasat.

- Kezeli és felligyeli a riasztokozpontot, riasztas esetén az igazgatd vagy a miiszaki vezetd
utasitdsai szerint jar el.

- A fObejarati részt, a sz¢lfogdt, valamint a fObejaratot tisztan tartja egylittmiikddve a
takaritd személyzettel.

- Leltarozasi folyamatokban részt vesz.

- Hataridére és pontosan ellatja mindazon feladatokat, amikkel kozvetlen felettesei

megbizzak.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyulod
szandékat az igazgato felé.
A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari

nappal irdsban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt

tavolléteket.

A munkavallal6 csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfeleléen

végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegti, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenysége, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hidnyos, vagy hataridon tali elvégzéséért;
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- avezetdi utasitdsoktol eltérd végrehajtasért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

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 tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakdri leirds az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezden betartandonak ismerem el. A munkakdri leiras 1 példanyat a mai napon

atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras
Munkaltaté: Szegedi SZC

Munkavallalé:

Név:

FEOR: 2152

Munkakoresalad: informatikai munkatars
Munkakdr megnevezése: rendszergazda
Munkaidd: heti 40 ora (napi 8 o6ra).
Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti és Miuikodési
Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krady Gyula Technikum és Szakképzd Iskola intézmény

vezetdje (igazgato).

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krady Gyula Technikum és Szakképz6 Iskola

Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugartt 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

6724 Szeged, Mars tér 13.

6750 Algyd kiilteriilet hrsz. 01624/4

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

- Szakképzésrol sz616 2019.¢vi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése

- Munka Torvénykonyve
- a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl

sz616 2019. évi CXXII. torvény
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a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény

A Centrum és az intézmény belso szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

Géptermek kialakitasa, rendszeres ellendrzése.

Gépek ¢és egyéb hardver eszk6zok rendszeres ellendrzésének, iizemeltetésének
biztositasa, hibafelderités, esetleg hibaelharitas.

Kapcsolattartas a szervizet végzo szakemberekkel, munkanapld vezetése, az elvégzett
munka ellendérzése.

Rendszeres virusellendrzés és mentesités.

Uj programok installaldsa, beallitasa, meglévd szoftverek nyilvantartasa, biztonsagi
mentések készitése, archivalasok.

A haldzati felhasznalok karbantartasa, a konyvtarstruktura kialakitasa.

A halozat hatékony lizemeltetése, az allando oktatési allapot fenntartasa.

Munkdjardl és az eszkozallomany valtozasarol, valamint a szamitastechnikai termek és
berendezések dallapotarol, allagar6l a tanévhez igazodva félévente irdsban koteles
beszamolni az iskola igazgatojanak.

Leltart készit a gépekrdél és a hozzd tartozd programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

A halozatba valo belépés jelszavat (supervisor jelszo) lezart boritékban atadja az
igazgatonak és azt elhelyezik a pancélszekrényben; a boritékot felbontani csak indokolt
esetben és az igazgatd engedélyével lehet az iskolaban tanité szamitastechnikai szakos
kollegaknak.

A hardver beszerzésének intézése, javaslat a fejlesztésekre, a szoftver beszerzéseknél a
szoftverek véleményezése.

A postamesteri feladatok ellatasa.

A halozati szabalyzat betartatasa és megszegése esetén a szankcionalasa.

Az iskolai szerver regisztraldsa a vilaghaldzaton.

Evente 1 alkalommal tanév végén koteles az igazgatonak az iskola weblapjainak
allapotarol, allagardl beszamolni.

A webszerver folyamatos miikddésének biztositasa.

Az iskolai statisztika, tantargyfelosztds, oOrarend, palyazatok készitésében, iskolai
rendezvények ¢és megbeszélések technikai hatterének biztositdsdban részt vesz az

igazgato utasitdsai szerint.
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- Az oktatastechnikus kolléga tavollétében helyettesitési feladatokat 1at el biztositva ezzel
az tinnepségek, rendezvények zavartalan lebonyolitasat.

- Leltarozasi folyamatokban valo aktiv részvétel.

- Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel a felettesei

megbizzak.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyulod

szandékat az igazgato felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari

nappal irasban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koételes jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt

tavolléteket.

A munkavéllal6 csak a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfeleléen

végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevekenysége, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hidnyos, vagy hataridon tali elvégzéséeért;
- avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb megbizatas:

- Kréta rendszerben jelszavak kezelése, statisztikak exportalasa, torzslapok
nyomtatasa.

- Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.
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Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet 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 nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgato

Zaradék:

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

nézve kotelezden betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyét a mai napon

atvettem.

Szeged,

alkalmazott aldirasa
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Munkakori leiras

Munkaltaté: Szegedi SZC
Munkavallalg:
Név:
FEOR: 9112
Munkakoér megnevezése: takaritd
Munkaidd: heti 40 6ra (napi 8 6ra); mindenkori miiszakbeosztas szerint
Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola intézmény

vezetdje (igazgato) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzd Iskola

Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarat 120.
Intézmény telephelyei: 6721 Szeged, Maros utca 42-44.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.

6724 Szeged, Mars tér 13.

6750 Algyd kiiltertilet hrsz. 01624/4

Munkaviszonyt érinto szabalyok

- Szakképzésrdl sz616 2019.¢vi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése

- Munka Toérvénykonyve
- a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXIL. torvény

- atarsadalombiztositdsi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. torvény
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- A Centrum ¢és az intézmény belso szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosséoek:

A helyiségek felsoprése (porszivozasa), tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa,
szarazra torlése.

Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa, eltavolitja a nem tapado és
a tapadé szennyezddéseket.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken,
ablakparkanyokon.

Szényegeket, szOnyegpadlot, karpitot porszivdz, sziikség esetén foltot tisztit.
Fiirdoket, mosdokat, illemhelyeket takarit, fertotlenit, sziikség esetén stirol és
vizkOtelenitést végez, a fogyoban 1évo tisztasagi eszkozoket, higiéniai szereket potolja.
Az eldcsarnokok, folyosok, 1épcsdk padlojat tisztitja, fényesiti.

Fertdtlenitést végez.

Pokhalozas minden helyiségben.

Csuszas mentesiti és védOréteggel latja el a feliileteket, tertileteket.

Szelldzteti és illatositja a helyiségeket.

A tornateremben a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsdmoly, szonyeg, stb.) letorlése, a
padozat felsoprése, felmosasa.

Kitiriti a hulladékgytijté edényeket és tiszta tasakot helyez bele.

A feladatai ellatasahoz hasznalt gépeket, berendezéseket az eldirasoknak megfeleléen
tizemelteti (pl. seprégép, suroldautomata, porszivok).

Osszegytijti a darabos szennyezédéseket és a szivargd anyagokat, megeldzi a
kornyezetszennyezést.

A bejarati [épcsdk, jardak soprése, 1labtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) igény szerinti tisztan
tartasa.

Tisztitja és gondozza a ndovényeket.

Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, a takarékossag figyelembevételével
hasznalja fel és ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet

koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

221



- Rendezvények el6tti és utani takaritdsi munkak elvégzése, a helyiségek eredeti
rendjének visszaallitasa.

- Iskolai szlinidd alatt a nagytakaritas elvégzése, amelybe bele tartozik a radiatorok és
csovek portalanitasa, tisztitasa, fliggdnyok mosasa, vilagitotestek tisztitasa,
tivegfeliiletek takaritasa, ajtok lemosasa, stb.

- Leltarozasi folyamatokban val6 aktiv részvétel.
- Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel a felettesei

megbizzak.

A takaritason kiviil felelds:

- atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)

- az intézmény vagyontargyaiknak védelméért

- atantermekben és egyéb helyiségekben tartott eszkdzok sértetlenségéért
- az elektromos arammal val6 takarékossagért

- balesetmentes munkavégzésért.

Az intézmény dolgozoja koteles irdsban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyulo

szandekat az igazgato felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari

nappal irasban kdteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keresoképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt

tavolléteket.

A munkavallal6 csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitdsok megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen

végezhet munkat.

Munkakdre bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hidnyos, vagy hataridon tali elvégzéséért;

- avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért;
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

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 nyilvanossadgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakdri leirds az aldiras napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgato

Zaradék:

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezden betartandonak ismerem el. A munkakdri leiras 1 példanyat a mai napon

atvettem.

Szeged,
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alkalmazott alairasa

Munkakori leiras

Személyi adatok:

Név
Munkakor megnevezése gazdasagi csoportvezetd
FEOR szam 1411

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

pénziigyi- szamviteli ligyintézd, és vagy mérlegképes konyveld, és vagy felséfoku pénziigyi

szamviteli végzettség

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
munkaltatéi jogkor gyakorloja a Szegedi SZC Kancellarja Szervezeti- és Miikodési

Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettesei:
a Szegedi SZC gazdasagi vezetdje, a Szegedi SZC Krady Gyula Technikum és Szakképz6

Iskola intézmény vezetdje (igazgato).

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok:
Szakképzésrol szol6 2019.évi LXXX. Szkt. Szkt. 49.§ (1)-(2) bekezdése
Munka Torvénykonyve
A tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz616 2019. évi CXXII. torvény
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény

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

iizemeltetési dolgozo, takaritd, udvaros)

Helyettesités rendje:

Kozvetlen felettese kijelolése alapjan.

Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Technikum és Szakképzo Iskola

Munkaido6, munkarend: heti 40 ora

hétfo — csiitortok: 7:30-16:00
péntek: 7:30-14:00 jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.

Feladat-és hataskore:

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a Szegedi SZC Kridy Gyula Technikum és Szakképzo
Iskola gazdalkodasat, feladatait az iskola igazgatojanak, igazgatd helyettesének
megbizasa szerint, a Szegedi SZC gazdasagi vezet6jének Kancellarjanak kozvetlen
iranyitasa mellett. Munkajat koteles a gazdalkodasra vonatkozo hatalyos jogszabalyok,
eldirasok, Szegedi SZC iranymutatasdnak, eljarasrendjeinek figyelembevételével
végezni.

Megszervezi irdnyitja az intézmény miikddtetési lizemeltetési beszerzési feladatait.
Alairasi jogosultsaggal rendelkezik a Centrum belsd szabalyzataiban foglaltak szerint.

Egylittmiikddik a Szegedi SZC dolgozoival, munkdjahoz kapcsolddo szervezetekkel.

Felel6s:

szabalyszerli felhaszndlds biztositasaért, a Szegedi SZC eljarasrendjeiben és
szabalyzataiban foglalt el6irasok betartasaért betartatasaért,

kozbeszerzési, beszerzési eldirasok betartasaért,

adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridére torténd teljesitésért, adatszolgaltatas
valodisagaért, adatszolgaltatasok tartalmanak ellendrzéséért,

naprakész vezetdi informacids rendszer miikodtetéséért, sziikség szerint javaslatot tesz
annak modositasara,

személyligyi, munkatigyi feladatok szabalyszerti ellatasaért,

személyi juttatdsok és hozza kapcsolddd dokumentumok folyamatos ellendrzéséért és
hataridében torténd szamfejtéséért,
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szabalyszeri eszkdéz, készlet, anyag nyilvantartdsok naprakész vezetésének
biztositasaért, nyilvantartdsok Szegedi SZC —vel torténd egyezOségéért, eltérések
egyeztetéseeért,

selejtezés, leltdrozas megszervezéséért, annak szabalyszeri végrehajtasaért, Szegedi
SZC eszkoznyilvantartojaval torténd egyeztetésért Kancellar és gazdasagi vezetd
utasitasa szerint,

az intézmény gazdalkodasara vonatkozd belsé szabalyzatok, eljarasrendek

kialakitasaért, elkészitéséért, gondoskodik azok aktualizalasarol.

Feladata:

analitikus nyilvantartdsok vezetése vezetdi intézményi informaciok kialakitasahoz,
hatékony, észszerti, takarékos gazdalkodas biztositasa,

éves beszerzési terv, munkaterv elkészitése, hozza tartozé koltségek nyomon kovetése,
beszerzési eljarasok koordindlésa,

hazai és nemzetkdzi projektekkel, 6sztondijakkal, egyéb tdmogatasokkal kapcsolatos
koltségvetési tervek, pénziigyi beszamoldk nyomon kovetése, azok teljesitésének
figyelése, koltségvetési terv szerinti felhasznalas biztositasa,

hazai és nemzetkdzi projektek 0sztondijak, egyéb tdmogatasok tekintetében a Szegedi
SZC kapcsolattartojaval torténd egyiittmiikodés, egyeztetés,

javaslatot tenni kozvetlen aldrendelt dolgozok kivalasztasara, munkavallald
elismerésére, fegyelmez0 intézkedésre.

intézményi palydzatokrol tdmogatdasokrdl naprakész nyilvantartast vezet, palyazati
anyagot pénziigyi €s gazdasagi szempontbdl ellendrzi,

véleményezi alarendelt munkavallalok szabadsagolasi tervét,

intézményi szerzOdés tervezetek elkészitése, bevételek teljesiilésének biztositasa,
fizetési felszolitdsok megoldasdban kommunikacidos kozremiikodés, bevételek
beszedése pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint,

részt vesz munkakori leirasok elkészitésében,

Szegedi SZC részére bekiildott szerzddések, kifizetéshez kapcsolodd szamlak
arajanlatok, igénybejelenték egyéb dokumentumok folyamatos ellendrzése, azok
szabalyszerl kitoltésének biztositasa

munka ¢és tlizvédelmi szabalyok betartdsa és betartatasa,

koteles a munkakoréhez tartozé Szegedi SZC és az intézmény szabalyzatait,

eljarasrendjeit megismerni az abban foglaltakat betartani, betartatni,
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- tudomadsara jutott munkdjaval Osszefiiggd szabalytalansagrol, jogsértésrol koteles
tajékoztatni feletteseit,

- ellatja mindazon feladatokat mellyel kdzvetlen felettese megbizza.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja soran tudomasara
jutott iizleti titkot meg0rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A
titoktartas nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgéltatdsi és tdjékoztatdsi

kotelezettségre.
Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakoéri leirds az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Datum: Szeged,

munkaltatéi  jogkér  gyakorldjanak

alairasa

A munkakori leirdst elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezden betartandonak ismerem el.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum: Szeged,

alkalmazott alairasa
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Kapjak: igazgatd, munkavallalo, személyligy, gazdasagi v
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