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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabadlyzat célja, jogi alapja,
hatalya

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (a tovabbiakban: Szkt.) 32.8 és a 12/2020. (11.7.)
Kormanyrendelet a szakképzésrél sz016 torvény végrehajtasarol (tovabbiakban: Szkr.) 95.8
foglalt felhatalmazas alapjan a Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola oktatoi testilete
a féigazgatO €s a kancellar egyetértésével a kovetkez Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

fogadja el:

A Szervezeti €¢s Miikodési Szabdlyzat az intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza:

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket a Szkt és az Szkr és egyéb jogszabalyok — az intézmény
szakmai alapdokumentumara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi kdrébe utalnak, tovabba
- a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet

jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban kell, illetve lehet szabalyozni.

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

résztvevoire és mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

A Szervezeti és Mikodeési Szabalyzatot az oktatdi testilet — az iskolai diakénkormanyzat

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

1.2. Az intézmény alapadatai

1.2.1. Az intézmény elnevezése, székhelye, telephelyel

A fenntartd neve: Szegedi Szakképzési Centrum
(OM azonositd: 203052)

Roviditett név: Szegedi SZC

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

Webcime: www.szakkepzesszeged.hu

E-mail cime: info@szakkepzesszeged.hu

A szakképz6 intézmény megnevezése, telephelyei

A szakképz6 intézmény



hivatalos neve: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 Iskola
Telephelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sgt. 120.
A szakképzd inntézmény

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

Az intézmény jogelddjei:

Krudy Gyula Kereskedelmi, Vendéglatdipari Szakkdzépiskola és Szakiskola
Megsziinés hatalybalépése: 2009. 06. 30.

Szegedi Gazdasagi Szakképzo Iskola Krady Gyula Tagintézménye
Megsziinés hatalybalépése: 2015. 06. 30.

Szegedi SZC Krady Gyula Szakképzo Iskolaja

Megsziinés hatalybalépése: 2016.08.31.

Szegedi SZC Krudy Gyula Kereskedelmi, Vendéglatdipari és Turisztikai

Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskolaja
Megsziinés hatalybalépése: 2020. 06. 30.
Szegedi Szakképzési Centrum Hansagi Ferenc Szakképzo Iskoldja
Megsziinés hatalybalépése: 2020. 06. 30.

Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola 2020. 07. 01. -

1.2.2. Alapito és a fenntarto neve es székhelye

Alapito szerv neve: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
Alapitoi jogkor gyakorléja: kulturalis és innovacids miniszter
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.
Fenntarto neve: kulturdlis és innovacios miniszter
Fenntartd székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.
Alapit6 okirat szama: 11/1069-1/2022/PKF

A koltségvetési szerv alapitasanak

datuma: 2015.07.01.



A koltségvetési szerv jogelod

koltségvetési szervének megnevezése: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

1.2.3. A vagyon feletti rendelkezési jog

A vagyon feletti rendelkezési jogot a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. gyakorolja. A Szeged
Megyei Jogl Varos Onkormanyzata sajat vagyonara tekintettel (ingatlanok, épiiletek) a vagyon
tulajdonosa. A Szegedi SZC az 6nkormanyzati vagyon vagyonkezeldje.

A Szegedi Szakképzési Centrum a koltségvetési szerv, amely kiadott szabalyzatai és
eljarasrendjei alapjan hatdrozza meg a koltségvetés tervezését, a kiadasok és bevételek

felhasznalasat.

1.3. A vezetdk, az intézmény és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti

feladatmegosztas

1.3.1. A fenntarté és az intezmény kozotti kapcsolattartas rendje,
forméaja

A hivatalos kommunikacios forma a rendszeresen megtartott igazgatdi értekezletek, hivatalos
levelek, elektronikus levelezés és az interneten megosztott dokumentumok kezelése (drive
hasznalata).
Annak érdekében, hogy minden lényeges informacio eljusson intézményinkhdz, részt vesziink
a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezeté és fOigazgatd-helyettes altal szervezett
tajékoztatokon, értekezleteken, rendezvényeken.
A személyes kapcsolattartas forumai:

e igazgatoi értekezlet, amelyen iskolankat az igazgatd képviseli, akadalyoztatasa esetén

valamelyik helyettese;
e gazdasagi értekezlet: a gazdasagi csoportvezetd, igazgatd, valamint a gazdasagi teruleten

dolgozé munkatarsak vesznek részt.



1.3.2. Az intezmény feladatai

Szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok:

technikumi szakmai oktatas,

szakképzd iskolai szakmai oktatas,

két tanitasi nyelvii technikumi oktatés,

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa,

Arany Janos Kollégiumi-Szakkdzépiskolai Programmal kapcsolatos feladatok,
nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddo, nem kdznevelési/szakképzési tevékenység,
tervezi €s szervezi az Europai Unid pénziigyi alapjaibol és mas kiilfoldi, illetdleg hazai
alapokbol tamogatott egyes fejlesztési programok megvalositasa,

nyelvi elokészitd osztaly miikodtetése;

didksport, szabadiddsport biztositasa,

szakképz6 iskolai nevelés-oktatas Kereskedelem (Kereskedelmi értékesitd) €s
Turizmus-vendéglatas dgazatban (Cukrész, Szakacs, Pincér - vendégtéri szakember), a
technikumi nevelés-oktatasban a Kereskedelem (Keresked6 és webaruhazi technikus)
és a Turizmus-vendeglatdas agazatokban (Szakacs szaktechnikus, Cukrasz
szaktechnikus, Vendégtéri szaktechnikus, Turisztikai technikus), kifuté agazatban-

Keresked6, Vendéglatasszervezo, Turisztikai, szervezd és értékesitd, Idegenvezetd.

Alaptevékenységen beliil kisegitO, kiegészito tevékenység:

kotelezd és nem kotelezd tandrai foglalkozasok keretében felzarkoztatds, fejlesztés,

tehetséggondozas, egyéni foglalkozas szervezése;

specialis fejlesztd pedagdgiai tevékenység a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
felzarkdztatasa érdekében;

iskolai konyvtari feladatok ellatasa;

szakmai és érettségi vizsgabizottsag miitkddtetése;

minden érettségi és szakmai vizsgadolgozat, illetve a vizsgabizottsagi dokumentumok,
valamint a beirasi naplok és torzslapok irattarozasa és 6rzése;

oktatasi, nevelési mddszertani feladatok végzése;

szabadidd eltoltését szolgald foglalkozasok szervezése (szakkor, érdeklddési kor);
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az Europai Unié Erasmus+ és ErasmusPro programjanak keretében tanuldi és oktatoi,

valamint szakért6i nemzetkézi mobilitdsok szervezése, menedzselése és

mindségbiztositasa;

Eqyéb feladatok:

tanuloi és képzésben résztvevéi adatok jogszabaly szerinti nyilvantartasa, kezelése;

nyilvantartési, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenység;
tanulmany alatti vizsgak és agazati alapvizsgak szervezése;
versenyek szervezese;

merések szervezese;

szakiranyu kiilsé kapcsolattartas;

intezményi nemzetkozi kapcsolatok menedzselése;

hazai és nemzetkozi projektek szakmai megvalositasa;

a stratégiai és éves tervek készitése;

beiskolazasi-, marketing tevékenység;

pedagdgiai értékelési feladatok;

a munkabiztonsagi, tiizvédelmi, HACCP ¢és biztonsagtechnikai
megvalositasa;

az informatikai feladatok, fejlesztések megvalositasa;
palyazati tevékenység;

iratkezelés — titkarsagi feladatok, valamint iskolatitkari feladatok ellatasa

Az intézményi szintll gazdasagi, munkaigyi feladatok ellatasa:

feladatok

projektek pénzligyi megvaldsitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa a Szegedi

Szakkepzesi Centrum Palyazati szabalyzata és az Eljarasrend az Erasmus+ palyazatok

specialis megvaldsitasi korilményeire szerint;

bevételekhez kapcsolodd bérbeadasi, hasznositasi, szakmai képzési tevékenység;

téritési- és tandij beszedése;
fejlesztési tamogatassal kapcsolatos tevékenység;

a munkalgyi feladatok ellatéasa teriletén:

o a palyazati feltételek meghatarozasa; a munkatgyi dokumentumok elkészitése,

gylijtése, atadasa; az iigyelet, készenlét, rendkiviili munkavégzés elrendelése,
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elokészitése; a tavollétek, szabadsagok nyilvantartdsa; a tovabbtanulassal,

tovabbképzéssel kapcsolatos szervezeési, nyilvantartasi feladatok.

A miiszaki feladatok ellatésa:

az uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, kozbeszerzéssel, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

az intézményi, karbantartd, allagmegovo, felljitasi feladatainak feltardsa, ltemezett
elvégeztetése;

a gépkocsi lizemeltetésével, tigyintézésével kapcsolatos feladatok;

az intézményi tanmihelyek anyagbeszerzési, szallitasi, raktarozési feladatainak
Szervezese;

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

szervezeése.

A szervezeti felépitést az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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1.3.3. Az iskolai vezetoség és az iskola szervezeti egységei kozotti

kapcsolattartas rendje és formaja

1.3.3.1. A kapcsolattartas rendje

kapcsolattartas formaja gyakorisag

vezetdségi értekezlet
) . ; hetente
(igazgato, igazgatohelyettesek)

. . munkaterv, illetve sziikség
kibdvitett vezetdseégi értekezlet ]
szerint

e munkaterv, illetve szikség
munkak6zosségi értekezletek

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

] hetente, illetve feladat
gazdasagi dolgozok megbeszélese o
fuggvényében

1.3.3.2. Az intézmeny képviselete

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

intézmény illetékességét, az intézményvezetd latja el.

A vezetd e jogkort az intézmény dolgozdira az alabbiak szerint ruhazza at:

o akadalyoztatasa esetén — helyettesére (helyetteseire);

o képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan az intézmény mas dolgozdjara.

1.3.3.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezetd a jogszabalyok és a Szegedi Szakképzési
Centrum szabdlyzata, illetve utasitasa alapjan jogosult. A pénzigyi kotelezettséget vallald
iratok kivételével egyedil, egymaga ir ala. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali

intezkedéseket tartalmazo iratokat helyettesei: az intézményvezet6-helyettesek irjak ala.

Az intézményvezetd alairdsi jogkore a vezetése ala tartozd egység szakmai tevekenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskdrben tett bels6 intézkedésekre, a tanigyigazgatas és a

szakmai kompetencia korébe tartozo tgyekre terjed ki.
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Az intézmény 4ltal kiadmanyozott iraton a kdvetkezdket kell feltiintetni:
. az intézmény nevét,
. az intézmény székhelyét,
. a kiadméanyozott irat iktatdszamat,
. az Ugyintézés helyét és idejét,
. a kiadméanyozott irat aldir6janak nevét, beosztasat,

. az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

1.3.3.4.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

A Kkotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas a Szegedi Szakképzési
Centrum A Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
eljarasrendje szerinti szabalyzata alapjan torténik.

1.4. Vezetoi beosztasok, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.4.1. lgazgatd (Intézményvezetd)

Az igazgatét a fenntartd — a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzé intézmény
esetében a szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje — a szakképzésért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a foigazgatd

gyakorolja.

Az igazgato felelds:
a szakképz0 intézmény szakmai munkajaért,
a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,
a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgato feladat- és hataskore (A Szegedi SZC SZMSZ-ének 14. pontjaban foglaltak
szerint):

1. a{fdigazgato irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

2. felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beluli oktatdi munkaért,

3. felel az intézmény oktatdi testiiletének munkajaért,
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4. vezeti az oktatoi testletet,

5. felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

6. véleményezia foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,

7. veleményt nyilvanit a szakképzesi centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv 0Ossze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szlikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
iranyitasa céljabol,

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

10. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvenyesitéseert,

11. a szakképzési centrum gazdasidgi vezetdjének pénziigyl ellenjegyzése mellett
kotelezettsegvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetesenek az intézményre juto kerete felett.

12. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
¢s milkodési szabalyzatat, szakmai programjat és hdzirendjét jovahagyasra felterjeszti a
féigazgatonak,

13. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belll elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
féigazgatonak,

14. szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kévetelmények érvényesiléset,

15. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,
16. kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

17. kezdeményezi a fOigazgatonal a neveldi-oktatdéi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,

18. dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkak6zdsség, ennek hianyaban az oktatoi testulet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési

jogviszony megsziintetésérol,

15



19. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldoli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

20. dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

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

22. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

23. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csokkentésére, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatdsokat,

24. gondoskodik a tanul6k szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

25. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

26. koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatait,

27. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek koreére,

28. véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontest,

29. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegseg vagy egyéb meltanyolhato korilmény
fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

30. felel a tanulméanyi kirandulasok megszervezéséért,

31. felel a tanulobaleset megelozéséért,

32. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartdsokat ¢és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalméaért,

33. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarél az elektronikus
tanigyigazgatasi rendszerben,

34. figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
és oktatoi monitoring rendszer hasznélatat, a lemorzsolodasra vonatkozé adatgytijtést, elemzést
végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelézése érdekében,

35. felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

36. gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazod6, méltd

megszervezeésérol,
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37. egyuttmiikodik és kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal, a szakképzési centrum
vezetdivel €s dolgozoival, a dudlis képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak
ellatdsdhoz szlikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban
meghatéarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

38. felel az intézmény neveld és oktatdé munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremikodik a  biztonsagos és  egészséges  munkafeltételek
megteremtésében,

39. megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

40. dont minden olyan, az intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonosen a f6igazgato és kancellar
hataskorébe,

41. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

Az igazgaté munkaltatdi és humanerdforras-gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatkorében:
1. javaslatot tesz az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozésa és megszintetése esetén,
2. javaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozésara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott
vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,
3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa es megsziintetése kivételével
gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

vélemenyezi a tavollét iranti kérelmeket,

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

o

ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

o

. ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozo6an
utasitast ad Ki,
e. javaslatot tesz a talmunkaarol elrendelésére, illetve a térvényben meghatarozott keretek
kozott a helyettesités elrendelésérdl dont,
f.javasolja a kikuldetéseket,
g. javaslatot tesz a szabadsagolasi, a fizetés nélkili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrol,

h. javaslatot tesz a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
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4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben térténd

nyilvantartasarol,

5. aszakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott moédszertan szerint haromévente értékeli
az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés elvégzésérdl,

6. véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat érintd
dontést,

7. javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzé intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,

kitUntetésére.

Az igazgat6t tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakor nincs
betbltve az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban megjelolt szakmai

igazgatOhelyettes helyettesiti.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek éertelmében koteles a munkaja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésevel dsszefliiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara ¢és a kozérdekbodl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettsegre.

1.4.2. Szakmai igazgatdhelyettes

A szakmai igazgatOhelyettes az els6 szamu vezetéhelyettes, az igazgatot akadalyoztatas esetén
az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban meghatarozott médon, teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi €s alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabalyait leird, a foigazgato altal jovahagyott intézményi Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat tartalmazza.

Személyére az igazgatd tesz javaslatot. Vezet6i megbizasat az érvényben 1évé jogszabalyok

alapjan a fdigazgato adja.
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Az igazgatOhelyettesekre vonatkozé munkaltatoi jogokat a figazgatod gyakorolja.

Szakmai igazgatohelyettes feladatai és felelGsségei:

o A munkakori leirasdban felsorolt szakmai munkakdzosségek tartoznak hozza. Ezek

munkdjat irdnyitja, ellendrzi, 6sszehangolja,

o részt vesz a belsé szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) elkészitésében,
o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkaért,
o a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belll részt vesz

a szakképzO intézmény éves munkatervének és a tantargyfelosztasanak, orarendjének
elkészitésében,

o szervezi €s ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesulését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és

targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedések

megtetelét,

o ellenérzi a munkafegyelmet,

o felel a szakmai vizsga megszervezéséért es lebonyolitasaért,

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

elvégzésében,

o részt vesz az iskola statisztikai kotelezettségenek megvalositasaban,
o oOralatogatasokat és felméréseket szervez,
o felel a szakképzO intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgdld vagyon

rendeltetésszeri hasznalataért
o részt vesz az oktatoi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésében,

végrehajtasuk szakszerli megszervezésében és ellendrzésében,

o) betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
o) részt vesz a tovabbképzési program és beiskolazési terv elkészitésében,
o feladata az intézményében inditandd &gazatok, szakmak és az ehhez kapcsoldédd

osztalyok el6készitésében és meghatarozasaban egylittmiikddni az igazgatdval,

o gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

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

o az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tdjékoztatast adni az

igazgatonak,
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o javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, Kitlintetés tanuldi és
oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

o vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-
STAT, ISZIIR) ¢s felel a szakképzd intézmény adatbiztonsadgaért, tovabba a szakképzés

informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

¢ Feladata a munkaidd nyilvantartasok kifizetéshez kapcsolodo ellendrzés,
o Szervezi és ellendrzi a felnéttek oktatasat, adminisztraciojat,
o egylittmiikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,

személyekkel és testiletekkel,

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

o Az igazgatdhelyettes szakmai ellendrzést kezdeményezhet a szakképzd intézményben
veégzett oktatoi munka szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

o A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény igazgatohelyettese az
igazgato szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kozil — az igazgaté iranyitasa mellett
— ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az SZMSZ és a Centrum egyeb

szabalyzatai nem utalnak a foigazgat6 vagy a kancellar feladat- és hataskorebe.

Szakmai versenyek szervezesehez kapcsolodé feladatok:

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

o A tanulok versenyre jelentkeztetese.

o A tanulok ¢€s kiséroik versenyen vald részvételének szervezése.

o) a szakmai gyakorlati foglalkozasok latogatasaban, tapasztalatait megbeszéli az érintett
oktatokkal,

Az igazgatohelyettes szintén felelds
o aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
o a szakképzé intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért, az igazgato tavolléte
esetén 1. szamu helyettesként.
o a szakképzé intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséert, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
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Az igazgatOhelyettes az igazgatdval egyltt, vagy az igazgato6 tavolétében

o véleményezi a foigazgatd és a kancellar hatdskorébe tartoz6 — a szakképz6
intézményt és a szakképzd intézményben foglalkoztatottakat érintd (ideértve az
intézményt érinté beruhdzasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,

o félévente, illetve a fOigazgaté vagy a kancellar &ltal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢&s
beszamoléjanak elkészitéséhez,

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

o képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

o az igazgatohelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kiklldetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irasban koteles az igazgatod
engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot
bekovetkezését és annak megsziinését,

o az igazgat0d utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel Osszefliggnek ¢és  vezetdi, oktatdoi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és feleldssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

és betartatasa.

Titoktartasi kotelezettség:
A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomasara
jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésevel dsszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tajékoztatasi kotelezettségre.
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1.4.3. Gyakorlati oktatdsert felels szakmai igazgatohelyettes

A gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyo oktato-neveld munka felelds vezetdje.
Munkajat az intézményvezet6 iranyitasaval, a gazdalkodo, képzé helyekkel és a gyakorlati

munkakdzosségek vezetdivel egyiittmiikodve végzi.

Feladatai:
o ellatja a KRETA rendszer adminisztratori feladatait akovetkez6 teriileteken:
o Dualis modul kezelése
o A gyakorlati oktatas es szakmai oktatas megszervezésekor kapcsolattartds a

gazdalkodokkal (ezekrdl adatbazis készités és frissités), valamint kdlcsonos
informéacio szolgaltataskiépitese a CSKIK képzési igazgatdsagaval a gyakorlati
képzésre, képzdhelyekre vonatkozdan.

o Szakképzési munkaszerzOdések kotésének segitése, koordinalasa.

o Rendezvények elokészitése, szervezése, lebonyolitasa, ellendrzése.

o A CSKIK munkatarsanak informéalasa, kapcsolattartas.

o reszt vesz a bels6 szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend)
elkészitésében,

o felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdi munkaért,

o atanév és a tanitasi ev jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belll részt
vesz a szakképzd intézmény éves munkatervének és a tantargyfelosztasanak,
orarendjének elkészitéseben,

o szervezi és ellendrzi a szakképz6 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,

o ellendrzi a munkafegyelmet,

o  részt vesz az iskola statisztikai kotelezettségének megvalositasaban,

o Oraldtogatasokat és felméréseket szervez,
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o felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

o részt vesz az oktatdi és alkalmazotti testilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitésében, végrehajtasuk szakszerli megszervezésében és ellendrzésében,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

o  részt vesz a tovabbképzési program és beiskolazési terv elkészitésében,

o gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

o Dbiztositja a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a nemdohanyzok védelmére el6irt torvényi feltételek biztositaséaért,

o gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,

o felel a tanuldbaleset megeldzéséeért,

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 oktatdi kedvezményezettjeinek koreére,

o vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-
STAT, ISZIIR) ¢és felel a szakképzé intézmény adatbiztonsagéért, tovabba a
szakképzés informécios rendszerébe torténd bejelentkezésért €s adattovabbitasért,

o egyittmikédik a diakonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testlletekkel,

o felel6s a palyaorientacid és az iskolai marketing mikodtetéséért és az ehhez
kapcsolddo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

o A szakképzési centrum részeként miik6do szakképzd intézmény igazgatohelyettese
az igazgatdé szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kézul — az igazgato
irdnyitasa mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az
SZMSZ és a Centrum egyéb szabdlyzatai nem utalnak a féigazgatd vagy a kancellar

feladat- és hataskorébe.

Agazati alapvizsgak szervezése:
o Az agazati alapvizsgék elokészitéséhez sziikséges feladatok elvégzése.

o Az agazati alapvizsgékra valo jelentkeztetés koordinalasa.
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Az 4gazati alapvizsgdk megszervezésében és lebonyolitasiban tevdleges
kozremiikodés, szervezési feladatok, folyamatos kapcsolattartas.

Az &gazati alapvizsgik lezarasat kovet6 adminisztracidés feladatok segitése
(dokumentacid, szerzédések, szamlazas).

Képzohelyek ellendrzéséhez kapcsolodo feladatok:

Részvétel az ellendrzési terv elkészitésében.

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

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

Dokumentacio elkészitésének segitése.

Szakmai oktatok:

o

Gondoskodik arrol, hogy az iranyitasa ala tartozo szakoktatok foglalkozasaikra mind
szakmai, mind pedig modszertani szempontbol felkeésziiljenek.

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

Szorgalmazza az elméleti Orak latogatasat is ellendrzési terv alapjan.

Javaslatot tesz az igazgatonak a szakoktatok tovabbkepzésére.

A pedagogiai végzettséggel nem rendelkezd szakoktatok beiskolazasara javaslatot
tesz.

Karbantartasi és feltjitasi terv készitésében kozremukodik.

Ellenérzi az anyagfelhasznalast a tanmenet alapjan.

A gondnok munkéajanak iranyitasaval:

o

o

o

Elkésziti a terembeosztast a szakmai gyakorlatokra.

Ellendrzi a szakmai gyakorlat beszamithatosagat.

Iskolai tanmiihelyek anyag- €s eszkOzkeszlet, ezek allapotanak figyelését, a
beszerzések elokészitését.

A gyakorlati oktatdshoz/ szakmai oktatashoz szikséges eszkdzOk lejard
mindsitéseinek feliilvizsgalatat.

Koordinalja a gyakorlatokhoz kapcsol6do baleset-és tiizvédelmi oktatasokat, ezek

megtartasat, irasban rogzitését ellenérzi, archivélja.
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Archivalja az alkalmassagi vizsgalatok eredményeit (barmilyen egészsegugyi
probléma esetén egyeztet az oktatdkkal, hogy azok kiemelten Gigyeljenek a tanulora).
Elkésziti a csoportbeosztasokat, a csoportok forgasait az oktatok kozott.
Uzemlatogatasokat szervez.

A szakmak képviseldit meghivja az iskolaba bemutatokra.

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

Nyilt napon rovid eléadast és bemutatot tart az altalanos iskolasoknak és sziileiknek.
Az iskoldban fellépé miiszaki problémak esetén szakmai segitséget nyujt, feltételek
megléte (anyagi, eszkdz hozzaférhetdség) esetén megszervezi az elharitasukat.
Tajékoztatja a tanuldkat az az évfolyamon eldirt kotelezd szakmai gyakorlatrdl, a
Szakképzési Munkaszerz6désrol, ezeket visszaérkezésik utan ellendrzi.

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

A torvényi eléirasok szerint, kérésre, a kamara képviseldjével kozosen ellendrzi az
egybefiiggd szakmai gyakorlatot, a gyakorlatvezetd felmeriild koltségeinek és
szabadsaganak megteritése mellett.

Javaslatot tesz az igazgatonak a kovetkezé évi gyakorlati képzési helyekre, valamint
a konkrét gyakorlati oktatasi helyeken foglalkoztatott tanuldk létszamara
vonatkozoan. Javaslatdt a koradbbi képzési tapasztalatok, U0j képzési helyek
vonatkozasaban pedig el6zetes helyszini szemle alapjan teszi meg.

Karbantartasi és feltjitasi terv készitésében kozremukodik.

Kozremitkodik:

O

O

a gazdalkodo szervezetekkel és egyéni vallalkozokkal torténd kapcsolattartasban,
szakmai oktatas tematikajanak megismertetésében

kozremiikodik az ujito torekvések megvalositasaban

a tanmiihelyi munka gazdasdgos mitkodtetésében

korszerli technologidk oktatési feltételeinek megteremtésében

a tanmiihelyben a tanulok munkaellatasdban

a tanmiihelyi munka ellendrzésében és értékelésében

a tanmiihelyi anyagbeszerzések el6készitésében, szallitdsi szerzddések
megkdtésében
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o lehetéséget biztosit bemutatok, kiallitdsok szervezésére, lebonyolitasara a szakmaval
kapcsolatban,

o a tanmihelyi dolgozok munkaiigy adminisztracidjanak, elszamoltatasanak
ellendrzésében és kezelésében

o atanmiihelyben a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységben

o a szakmai gyakorlati foglalkozasok latogatasaban, tapasztalatait megbeszéli az
érintett oktatokkal,

o agyakorlati szakmai vizsgak szervezésében.

Kapcsolattartas:
o Kkiils6 gyakorlatot bonyolitd szervezetekkel

o kamaraval

A helyettesités rendje:
o A munkakort helyettesiti: az igazgato altal megbizott személy.
o Munk3jat az intézmény igazgatojanak iranyitasaval €s a gazdalkodo, képzod helyekkel

és a gyakorlati munkak6zosségek vezetdivel egylttmikodve végzik

Az igazgatohelyettes szintén felelds
o aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
o a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte
esetén 3. szamu helyetteskent,
o a szakképzd intézmény oktatoi testliletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettes az igazgatoval egyiitt, vagy az igazgatd tavolétében

o véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — a szakképzo
intézményt és a szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érintd (ideértve az
intézményt érintd beruhdzasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,

o félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyuajt, illetve adatot szolgéltat a szakképzd intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢és

beszamoldjanak elkészitéséhez,
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o az eredményes gazdalkodas érdekében kozremikodik az éves koltségvetés
tervezésében €s annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetovel, a gazdasagi
vezetovel és a kancellarral,

o képviseli az intézményt a hataskdrébe tartozd igyekben,

o az igazgatohelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikuldetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irasban koteles az igazgato
engedélyét kérni; Kkoteles jelezni az esetleges keres6képtelen allapot
bekovetkezését és annak megsziinését,

o az igazgatd utasitdsara ellatja 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 kotelezettseg:
A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltesevel dsszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara ¢és a kozérdekbodl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tajékoztatasi kotelezettségre.

1.4.4. Pedagogiai igazgatdhelyettes

Személyére az intézményvezet tesz javaslatot. Vezetdi megbizasat az érvényben 1&vo

jogszabalyok alapjan a féigazgato adja.

A munkaltatéi jogokat a féigazgatod gyakorolja.

Az pedagogiai igazgatohelyettes feladatai ellatdsa soran részt vesz a belsé szabalyzatok
(SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) elkészitéseben,

o a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belll részt vesz
a szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, Orarendjét,

o feladata a helyettesités koordinalasa,

o az érettségi megszervezése lebonyolitésa,

27



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

o részt vesz az iskola statisztikai kotelezettsegének megvalositasaban,

o felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgalé vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a karbantart6, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

o részt vesz az oktatoi és alkalmazotti testilet jogkorébe tartozo dontések elékészitésében,
veégrehajtasuk 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 inditandd &gazatok, szakmék és az ehhez kapcsolodd
osztalyok el6készitésében €s meghatarozasdban egyiittmiitkodni az igazgatoval,

o lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarést,

o koordinalja a fegyelmi Ggyek kezelését

o megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkdztatdsara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi

rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatdsokat,

o gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

o gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

o felel a tanuldbaleset megelézeseert,

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

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

Kitlintetés tanuldi és oktatdi kedvezményezettjeinek korére,
o) javaslatot tesz az igazgatonak a héatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb
méltanyolhaté korilmény fenndllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének

meghosszabbitasara,

o felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

o gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeéseérol,

o egyittmilkodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,

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

o a pedagdgiai igazgatohelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden elézetesen, irasban koteles az igazgatd engedélyét
kérni; koteles jelezni az esetleges keresképtelen allapot bekovetkezését és annak megsziinését,
o az igazgatd utasitaséra ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-neveléssel

Osszefliggnek és vezetdi, oktatdi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és
betartatésa.
o Az igazgatohelyettes szintén felel6s

o aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,

o a szakképzé intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért, az igazgato tavolléte
esetéen 3. szamu helyetteskent,

o a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti megszervezéséért és ellendrzéséért.

o Az igazgatohelyettes az igazgatoval egyltt, vagy az igazgato tavolétében

o véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — a szakképzé
intézményt és a szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érint6 (ideértve az
intézményt érinté beruhazasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,

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

o az eredményes gazdalkodads 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 igyekben,

o az igazgato utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel Osszefliggnek ¢és  vezetdi, oktatdéi 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 kdteles a munkaja soran
tudomasara jutott iizleti titkot megOrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével 6sszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagéra
¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben —meghatarozott

adatszolgéaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

1.4.5. Tanlgyi igazgatohelyettes

Személyére az intézményvezet tesz javaslatot. Vezetdi megbizasat az érvényben 1évo

jogszabalyok alapjan a foigazgato6 adja.

Az alapveto feladatai és felelosségei:

o ellatja a KRETA rendszer adminisztratori feladatait akovetkezo teriileteken:
e tanigyi adatok kezelése
e  osztalyok beallitasai
e  (Osztondijutalassal kapcsolatos adatok

e a KRETA rendszerbdl generalt taniigyi dokumentumok létrehozéasa

o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdor munkaért,
o) a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belll részt vesz
a szakképz6 intézmény éves munkatervének és a tantargyfelosztasanak, oOrarendjének

elkészitésében,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
o gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,
o biztositja a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeit, gondoskodik

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,
o) az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni az

igazgatonak,
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¢ javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi és

oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

o koordindlja az iskola mindségiranyitasi csoport munkajat,
o tanligyi nyomtatvanyokat és a hozzatartoz6 feladatokat hatarozatokat fellilvizsgalja a

szakképzési torvénynek megfelelden iranyitja a vezetésiiket,

o az osztalyfonokoket 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 informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

o egyittmikodik a diakonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel,

o felelds a palyaorientacio6 és az iskolai marketing miikodtetéséért és az ehhez kapcsolodo
rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

o A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzo intézmeny igazgatohelyettese az
igazgato szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kozil — az igazgaté iranyitasa mellett
— ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az SZMSZ és a Centrum egyéb
szabalyzatai nem utalnak a foigazgaté vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

o Tanuloi adatlapok kitoltésének segitese.

o Az igazgatOhelyettes szinten felelds
o aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
o a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte
esetén 2. szamu helyettesként,
o a szakképzé intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

o) Az igazgatohelyettes az igazgatoval egyutt, vagy az igazgato tavolétében
o véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — a szakképzo
intézményt és a szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érintd (ideértve az
intézményt érintd beruhdzasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,
o félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben

tajékoztatast nyuajt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény
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tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢és
beszamoldjanak elkészitésehez,

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

o képviseli az intézményt a hataskdrébe tartozd igyekben,

o az igazgatohelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikuldetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irasban koteles az igazgatd
engedélyét kérni; Kkoteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot
bekovetkezését és annak megsziinését,

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

o feladata és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa
es betartatasa.

o a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti megszervezéséért és ellendrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

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 6sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvadnossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra

vonatkozo, térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tajékoztatasi kotelezettségre.

A szakmai intézményvezetO-helyettesek, valamint a gyakorlatokért felelds igazatohelyettes
tertiletéhez tartozo feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Igazgatohelyettesi tisztség betdltetlensége esetén az igazgatd javaslatara a fdigazgatdo megbizast

adhat helyettesitd ideiglenes megbizasara.
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1.4.6. Gazdasagi csoportvezetd

A gazdasagi csoportvezetd a gazdasagi dolgozok, miiszaki dolgozok és kisegité dolgozdok

kdzvetlen felettese.

A munkakor célja:

Az intézmeény gazdalkodasi-fenntartasi feladatainak torvényességének és szakszerliségének
biztositasa, a koltségvetési keretek optimalis felhasznalasa, az érvényes jogszabalyok és
szabalyzatok betartsanak biztositésa.

Az intézmény keretein beliil a humaner6forras-gazdalkodassal kapcsolatos pénzigyi,

nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok szakszer(i végrehajtasanak biztositasa.

Feladat-és hataskore:

o Iranyitja, szervezi, ellenérzi a Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzé Iskola
gazdalkodasat, feladatat az iskola igazgatOjanak, igazgatohelyettesének megbizésa szerint, a
Szegedi Szakképzési Centrum gazdasagi vezetOjének, Kancellarjanak kozvetlen iranyitasa
mellett. Munkajat koteles a gazdalkodasra vonatkozé hatalyos jogszabalyok, eldirasok, Szegedi
SZC iranymutatasanak, eljarasrendjeinek figyelembevételével végezni.

o Megszervezi, iranyitja az intézmény miikodtetési tizemeltetesi beszerzési feladatait.

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

o Egyiittmiikodik a Szegedi SZC dolgozoival, munkdjahoz kapcsolodo szervezetekkel.

Felelos:

o) szabalyszerti felhasznalds biztositaséért, a Szegedi SZC eljarésrendjeiben és
szabalyzataiban foglalt eldirasok betartdsaért betartatdsaért,

o) kozbeszerzési, beszerzési eloirasok betartasaért,

o adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridore torténd teljesitésért, adatszolgaltatas
valodisagaért, adatszolgéltatasok tartalmanak ellendrzéséért,

o naprakész vezetdi informacios rendszer mitkodtetéséért, sziikség szerint javaslatot tesz
annak modositasara,

o személyiigyi, munkaiigyi feladatok szabalyszeri ellatasaért, engedélyezett 1étszamkeret

szerinti gazdalkodaseért,
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o személyi juttatasok és hozza kapcsolodd dokumentumok folyamatos ellendrzéséért és
hataridében torténd szamfejtéséért,

o szabalyszeri eszkdz, készlet, anyag nyilvantartdsok naprakész vezetésének
biztositasaért, nyilvantartdsok Szegedi SZC-vel torténd egyezOségéért, eltérések
egyeztetéséért,

o selejtezés, leltarozds megszervezéséért, annak szabalyszeri végrehajtasaért, Szegedi
SZC eszkodznyilvantartojaval torténd egyeztetésért Kancellar és gazdasagi vezetd utasitdsa
szerint,

o az intézmény gazdalkodasara vonatkozd Dbelsé szabalyzatok, eljarasrendek

kialakitasaért, elkészitéséért, gondoskodik azok aktualizalasarol.

Feladata:

o napra kész analitikus nyilvantartds vezetése az intézmeny gazdalkodasardl,
szerzOdésekrol koltségvetés teljestilésérol, vevo-szallitokrol bevételek kiadasok teljesiilésérdl,
eldiranyzatokrol,

o naprakész nyilvantartas vezetése eldiranyzatokrol és azok teljesiilésérdl, a Szegedi SZC

részére adatot szolgaltatni,

o gazdalkodas alakulasardl annak eredményességérdl elemzést értékelest késziteni,
o) hatékony, észszer(i, takarékos gazdalkodas biztositasa,
o éves beszerzési terv, munkaterv elkészitése, beszerzési eljarasok koordinalasa,

o hazai és nemzetkozi projektekkel, dsztondijakkal, AJKSZP, egyéb tdmogatasokkal
kapcsolatos koltségvetési tervek, pénziigyi beszamolok nyomon kovetése, azok teljesitésenek
figyelése, koltségvetési terv szerinti felhasznalas biztositasa,

o) hazai és nemzetkozi projektek 6sztondijak, AJKSZP egyéb tdmogatéasok tekintetében a
Szegedi SZC kapcsolattartojaval torténd egyiittmiikodés, egyeztetés,

o) javaslatot tenni kozvetlen alérendelt dolgozok kivalasztasara, munkavallalo
elismerésére, fegyelmezd intézkedésre.

o intezményi palyazatokrol tamogatdsokrol naprakész nyilvantartast vezet, palyazati
anyagot pénzugyi és gazdasagi szempontbo6l ellenérzi,

o véleményezi alarendelt munkavéallalok szabadséagolasi tervét,

o az intézmény, mint pénzbeszedd hely szabdlyszerli milkodésének biztositasa,
folyamatos ellendrzése,

o intézményi szerzédések elkészitése, bevételek teljesiilésének, befizetésének

ellen6rzése, szamlak kiallitasa, bevételek beszedése,
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o részt vesz munkakori leirasok elkészitesében,

¢ Szegedi SZC részére bekiildott szerzddések, kifizetéshez kapcsolédd szamlak
arajanlatok, igénybejelentdk egyéb dokumentumok folyamatos ellenérzése, azok szabéalyszeri
kitoltésének biztositasa

o munka ¢és tlizvédelmi szabalyok betartdsa és betartatasa,

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

o tudomasara jutott munkdjaval Osszefliggd szabalytalansagrol, jogsértésrdl koteles
tajekoztatni feletteseit,

o ellatja mindazon feladatokat mellyel kdzvetlen felettese megbizza.

Titoktartasi kotelezettseg:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmeben koteles a munkaja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltesevel dsszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossadgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tajékoztatasi kotelezettségre.

1.5. A vezetdk és az intezmenyi kozossegek kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

1.5.1. Az intézmény alkalmazotti kdzdssége

Az intézmény alkalmazotti kozdsseége az intézményben oktatoi és nem oktatdi munkaviszony

keretében foglalkoztatottak kdzdssége.

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

értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Feladatkore, véleményezési jogkdre kiterjed:

o az intézmény atszervezésével (megszuntetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval vagy mddositasaval, koltségvetésének megallapitasaval,
o) az intézményvezetd-helyettesek megbizasaval és a megbizas visszavonasaval,

o az intézmény Szakmai programjaval,
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az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataval kapcsolatos Ugyekre.

Osszehivds mddja, gyakorisaga:

o

az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozd minden kérdésben dssze

kell hivni.

1.5.2. Az intézmény oktatoi testlete

Tagjai:
az intézményben oktatdi jogviszony, munkaviszony, megbizési jogviszony keretében oktat6

munkakoérben foglalkoztatottak.

Szkt. 51. § [Az oktatoi testulet]
(1) Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozo és donteshozo

szerve. Az oktatoi testillet a szakmai oktatasi kerdésekben, a szakképzé intézmény
mitk6désével kapcsolatos, e torvenyben és a Kormany rendeletében meghatarozott

ugyekben dontési, egyebekben véleményezo ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) Az oktatoi testiilet dont

1. a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

2. a szakképz6 intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,

3. a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testulet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

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

8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi tgyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas igyekben.

(3) Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy
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e javaslatot tehet a szakképzO intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Jogszabalyban meghatérozott Ugyben kotelez6 az oktatoi testiilet
véleményenek kikérése.

(4) Az déraadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tébbet tanitd oraadédt — az

oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben — a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti

ugyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.
Szkr. 146. §
(2) Oktatai testuleti értekezletet kell 8sszehivni
a) az igazgato,
b) az oktatoi testllet tagjai egyharmadéanak vagy
(3) Az oktatoi testiilet meghatarozza mitkodésének és dontéshozatalanak rendjét.
(4) Az oktatoi testlilet véleményét
a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
C) az egyes oktatok kilon megbizasanak elosztasa soran,
d) az igazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb tgyben ki kell kérni.

A dontések vegrehajtasarol vald beszamoltatas az oktatdtestiileti értekezleten torténik.

Beszamoltatasra a félévi és az év végi értékeld értekezleteken kertil sor.

Az intézmény oktatotestilleti értekezlet dontési jogkorébol atruhazott tigyek és a beszamolas

forméja

atruhazott tgyek beszamolas forméja

az egy osztalyban tanit6 oktatok értekezletére:
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének jegyz6konyv

megallapitasa, osztalyozovizsgara bocsatasa

o ) az oktatotestulet
a fegyelmi bizottsagra: . .
) . tajékoztatasa a fegyelmi
a tanulok fegyelmi tgyei . )
hatarozatrol

Az intézmény oktatotestileti értekezlete akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen

van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerti sz6tobbséggel hozza.

Az oktatotestleti értekezletekrdl jegyzokonyv készil.
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1.5.3. Az egy osztalyban tanité oktatok kdzossege

Feladatkdre:
o atanulok osztalyozé vizsgéra bocsatasa;
o atanuldk tovabbhaladasanak, valamint
o atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa.

Osszehivas modja, gyakorisaga:

évente minimum 2 alkalommal (oszt&lyozd konferencia).
Az értekezlet munkajat az osztalyfonok, illetve a szakmai intézményvezeté-helyettes és az
intézmeényvezeté vezeti. Az osztadlyban tanito oktatok értekezletét kezdeményezheti az
intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek, az osztalyfonok, barmelyik ott tanité oktato,

illetve a sziil6i k6zosség.

1.5.4. A vezetoi testiilet
Az intézmény dontés-elokészitd, véleményez0, elemzd, javaslattevd foruma.
Tagjai:

o az intézményvezetd és helyettese(i)

o a tématol fliggden tovabbi meghivottak is jelen lehetnek.
Uléseit az igazgatoi értekezleteket kdvetden, illetve eseti jelleggel tartja.

A testiilet évente az éves munkatervben meghatdrozott idépontokban a munkakdzosségek

vezetOivel kibovitett vezetdi értekezletet tart.

A megbeszélésekrol irdsos emlékeztetd késziil.

1.5.5. A fegyelmi bizottsag

Az intézmény oktatétestilete altal atruhazott jogkdrben lefolytatja a tanuldi fegyelmi

eljarasokat.

o a fegyelmi bizottsag elndke (az intézmény oktatétestilete valasztott delegaltja),
o az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelemmel megbizott személy,

o az intézményvezetd vagy az altala megbizott képviselo,

o a tanul6 osztalyfonoke,
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J szakképzd évfolyamon iskolai tanmiihelyben tanulé didk esetén a szakoktatoja,

o az osztély diakkozosség képviselbje.

A fegyelmi bizottsag a jogszabalyok, helyi szabalyzatok szerint végzi munkajat. Uléstiket az
igazgatd vagy helyettese hivja 0ssze, és szabalyszertien értesiti a résztvevoket, gondoskodik a

bizottsdg munkajanak elokészitésérdl, dokumentalasarol.

1.5.6. A munkakozosségek, egyiittmitkodésének és kapcsolattartasanak

rendje

A munkako6zosségek, amelyek tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként hozhatok létre, az
intézmény oktatoinak kdzosségei az azonos feladatok ellatasara. Munkakozdsség legalabb 5
fovel hozhato Iétre.
Munkakdzgsségek:

e human

e idegen nyelvi

o real

e szakmai

e palyaorientacios
A munkakozdssegek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelé és oktatd

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A munkak6z6sségek feladata a szakmai munka 6sszehangolasa:

o elvégzik és koordinaljak a szakmai program szakteriletiikre vonatkozo feladatait,
o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, modszertanat,
o kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirasat, propagaljak a

megyei és orszagos versenyeket,

o felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét,
o ellatjak a felzarkoztatast és a tehetséggondozast,
o Osszeallitjak a bels6 vizsgak (osztalyozo, javitd, potlo, kiilonbozeti), dgazati alapvizsga

anyagait, amelyet id6ben atadnak a vizsgak szervezdjének,

. lebonyolitjak a méréseket,
. véleményt nyilvanitanak az oktatoi allasra jelentkezOk esetében,
. javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra,

39



. a tanmenetekkel kapcsolatos allasfoglalast alakitanak ki,

o Osszedllitjak a szaktertletiikh6z kapcsolddé iskolai tankdnyvjegyzéket,

J személyes vagy kollektiv (megegyezés szerint) felelosséggel kezelik, fejlesztik a
szakszertarakat,

. tdmogatjak az uj kollégadk munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget,

. vezetbik részt vesznek az iskolavezetés munkajaban: a tervezésben, a szervezésben és

az ellenOrzésben,
. a munkakdzosség éves terv szerint részt vesz a szakmai munka belsé ellendrzésében.
. az adott munkak6zdsséghez tartozé oktatok.

Az Szkr. 147. § alapjan

(1) A munkakdzosség dont

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatdi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

¢) a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A munkak6zOsség — szakteriiletét érintben — véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésere.

(3) A munkak6zdsség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképzo intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) a szakmai oktatast segitd eszk6zok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segedletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

A munkakdzosség az iskola Szakmai programja, munkaterve és a munkakdzosség tagjainak
javaslatai alapjan &sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik. A
munkakdzdsségek munkajat a munkakdzosség-vezeto iranyitja. A munkak$zosség vezetdjét, a
munkakoz0sség javaslata alapjdn a szakmailag illetékes intézményvezetd-helyettes

egyetértesével, az intézményvezeté nevezi ki. A megbizasa 1 tanévre szol.

A munkakdz0sség-vezetd feladat- és hatdskore:
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e Feleldsen iranyitjia a Kijelolt munkakdzdsség oktatd és neveld munkajat, kiemelve az
oktaték mddszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

e Ismeri a helyi oktatasfejlesztési koncepciot, célirdnyosan vezeti a szakmai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerisitését).

o Osszedllitia a munkakozOsség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe.

e Ellendrzi a hataridok betartasat.

e Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez, kijel6lt
mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

e Ellen6rzi az oktatok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres Oralatogatasok soran
(félévenként legalabb egyszer) meggy6zodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudésarol,
képességeirol.

e Javaslatokat gylijt a hasznalando tankdnyvekre, taneszkzokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai el6iranyzatokhoz elkészitteti a taneszkdzok rendelési listajat.

e Munkatarsaival 0sszeallitjak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijelolésre részt
vesznek a vizsgaztatasban.

e Elbiralja, és az igazgatdnak javasolja (nem javasolja) a munkakozdssegi tagok tantervhez
igazodd tanmeneteit. az oktatok tovabbkepzését.

e Ellen6rzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idéaranyos eclérehaladast, a
szakmai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményesseget, az anyagok €s
eszk6zOk célszerii és takarékos felhasznalasat.

e lranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését, segiti tanulok részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok Kiirasat, elbiralasat,

e Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondoz6 onképzdkorok és felzarkdztatd foglalkozasok,
tanfolyamok, stb. szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

e FEllendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, el6adotermek
berendezéseinek szabalyszer(i hasznalatat, meggy6zddik a tanulok egeszség- és balesetvedelmi,
tlizrendészeti oktatasarol.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazésara, vagy vezetdi felelésségre vonast kezdeményez.

o Tajékoztatja az igazgatlt a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol az oktatoi

testiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.
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e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

e Ismerve a megbizatasara vonatkozd torvenyeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

e Hatéaskore athizodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (~helyettes) figyelmét
felhivni az el6irasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

e Szakmai tajékoz0dasa, az oktatok rendszeres ellendrzése €s munkajuk szakmai értékelése

alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

A munkakdzdsségek munkatervilkben meghatarozottak szerint tartanak megbeszélést.

A munkak6zdsségi értekezletekrdl irasos emlekeztetd keszil.
Az iskolai feladatok végrehajtasan tul a szakmai munkakdzosségek alkalmi jelleggel kdzos

projekt megvalositasa céljabol egyiittmikodnek a Szegedi Szakképzési Centrum tébbi

intézményenek munkakdzéssegeivel.
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1.5.7. Az intezmény testlileteli

Téarsadalmi szervezetek, szakszervezetek iskolai tagszervezetei

Az intézményben szervez6d6 alapszervezetek tevékenységiket onalléan végzik.

Az iskola részérdl a kapcsolatot az igazgato tartja a Munka torvénykonyvében és a Kollektiv

Szerzédésben rogzitettek szerint.

Uzemi tanacs
Tevékenységét a Munka torvénykonyve szerint szervezi és végzi.

Az intézményvezetés részérdl a kapcsolattartasért az intezmenyvezet6 felelds.

rrrrrr

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

az intézményvezetd bizza meg.

A MICS vezetdje felelosségei és feladatkore:
A MICS vezet6 kozvetlen felettese az iskola igazgatoja. A MICS vezetdje a mindségiranyitasi
rendszer miikddtetésébdl fakadd teenddkkel Osszefliggésben, az igazgatoval errdl tortént

egyeztetést kovetden feladatokat adhat az alkalmazotti testiilet tagjainak.

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

miikodé csoportjai munkajanak iranyitasaért,

. a mindségirdnyitdsi rendszer (MIR) leirdsanak modositasara vonatkoz6 javaslatok
elokészitéséért,
. a  mindségirdnyitdsi rendszer (MIR) leirdsdban  megfogalmazott célok

megvalosuldsanak, a szabalyozott folyamatok miikodésének ellendrzéséért
. a mindségiranyitasi rendszer (MIR) miikddtetése soran keletkezd, eldirt dokumentaciok

hataridore torténo elokészitéséért,
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. a cselekvési tervek megvaldsulasanak kovetéséért,
. a MICS munkajarol sz6l6 éves intézményi beszamol6 és az oktatoi testiiletnek sz616

tajekoztatd anyagaganak elkészitéséért, az elkészilt anyagok iskolavezetés és oktatoi testilet

crcr

A MICS vezet6 feladata:

. irdnyitja a mindségiranyitasi rendszer mitkodtetését, ellendrzését, fejlesztését,

. mindségiranyitadssal kapcsolatos dokumentumok, Kkidolgozasa, nyomon kovetése,
karbantartasa,

. a mindségiranyitasi csoport, valamint a mindségiranyitdsi rendszer iddszakosan

miik6dé csoportjai munkdjanak koordinalasa,

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

. mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok végzésébe bevont munkatarsak munkajanak
koordinalasa, szakmai tamogatasa, ellenérzése,

. a MICS tagjainak, valamint az oktatok mindségiranyitassal kapcsolatos tovabbképzeési
szlikségletének felmeérése, tovabbkeépzések szervezese,

. javaslatot tesz a mindségiranyitasi csoport tagjainak dijazésara,

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

. kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel a mindségiranyitasi rendszer ligyeiben.

A MICS feladatai:

. MIR Kiépitése, felllvizsgalata

. éves munkatervek készitése

. intézményi 6nértékelés szervezese, lebonyolitasa, ezen belil:

0 Onértékelés megkezdése eldtt az oktatoi testiilet tajékoztatasa,

0 azoknak a munkatarsaknak a felkészitése, akik aktiv szerepet vallalnak az dnértékelés

megvalositasaban,
O vezetdi tadmogatassal ¢és az Onértékelésben részt vevd tobbi munkatars

kozremitkodésével — elkésziti az Onértékelés munkatervét,

0 az Onértékelési szempont- és elvaras-rendszer kozésen értelmezeése,
0 informacio- és adatgylijtés megszervezése,
O az intézményi mitkddési gyakorlat leirasok elkészitésének koordinalasa,
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0 erdsségek ¢és a fejlesztendd teriiletek intézményi szintli Osszesitése, rangsorolasa

a fejlesztendd teriiletekre javaslattétel

. az intézményvezetdi onértékelés tamogatasa
. a MIR miikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitése
. a vezetés és a munkatarsak tajékoztatasa a minéségiranyitasi munkarol

A MICS a felsorolt feladatai végrehajtasa soran egyiittmikodik az intézmény vezetésével,
valamennyi munkak6z6sségével és szakmai csoportjaval.

A MIR miikddtetésében a nem rendszeresen elvégzendd mindségiranyitasi feladatok
végrehajtasara idészakosan miikodd csoportok alakulnak, amelyek a munkéjukat a MICS
koordinalasaval végzik.

Ezek rendre:

. folyamatszabalyozé csoport,
. onértekelési csoport,
. fejlesztd csoport (FCS).

A kiilonboz6 feladatok elvégzésére alakult idészakosan miikodé csoportok tagjait az

intézményvezetd bizza meg.

1.5.7.1. A tanuldk kdzosségei

Osztaly Didkdonkormanyzata

Az osztaly tanuloi Osztaly didkonkormanyzati titkart €s egy vezetOségi tagot valasztanak. Az

ODB-titkér képviseli az osztalyt az intézmény didkénkormanyzat (DOK) munkajaban.

Az ODB jogai:

. program elkészitése, vezetdség és kiildottek valasztasa,

o értékelés az osztaly munkajarol,

o javaslat a hazirend kdvetelményeihez,

o javaslat jutalmazasra, kitiintetésre,

o a csoport érdekének védelme,

o a kdzosségi megmozdulasokban részt venni,

. képviseldt kiildeni az osztalyban tanuld didk fegyelmi targyalasara.
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Kotelességei:

o a program megvaldsitasa,

. a kozOsségi munka értékelése,

o segiteni az osztalyfondk munkajat,

. betartani a hazirendet,

o az osztalyszintii, diakokat érint6 feladatokat végrehajtasa,
. a részoruldk segitése,

. a tanulméanyi munka segitése,

. az iskolai, gyakorlati munkahelyek vagyonanak megovasa,
. beszdmolni az osztaly munkajarol,

képviselni az osztalyt a DOK megbeszéléseken, diakkozgyiilésen.

Az intézmény Diakonkormanyzata (DOK)

Tagjai: az osztalyok didkonkormanyzati titkarai és a didk kozgytilésen megvalasztott DOK-

elnok, valamint a vezetdségi tagok. Az DOK-eln6k megbizasa egy évre szdl.

A didkonkormanyzat mukodésének tdmogatésa, a sziikséges feltételek biztositasanak rendje:

o a didkonkormanyzat mikodéséhez segitséget nyujt a tanlgyi e€s pedagogiai
igazgatOhelyettes a gyermek- és ifjusagvédelemmel ill. a szabadidé szervezésével megbizott
kolléga, a didkmozgalmat segit6 oktato.

o a kdnyvtarban és a szamitogéptermekben elhelyezett szamitdgépeket, illetve az iskola
tulajdondban 1évé audiovizudlis eszkozOket a didkonkormanyzat tagjai engedéllyel
hasznalhatjak;

A didkonkormanyzat 6nalléan kidolgozott programmal rendelkezik, amelyet az iskolai DOK
készit el az osztalyok altal delegalt képvisel6k javaslata alapjan.

DOK feladata:

o részt vesz a tanuldi feladatok szervezésében, tervezésében, megvaldsitasaban,
ellenorzésében, értékelésében;

o a két kozgylilés kozott intézi, szervezi a tanulok tevékenységét, a végzett munkardl
beszamol a kozgyiilésnek;

o a didksag érdekeit képviseli a torvény altal biztositott didk-énkormanyzati jogok
gyakorlasa érdekében;

J kulturdlis és szabadidés programokat szervez.
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A DOK jogai:

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

milkoddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat az oktatotestillet véleményének kikérésével dont:

sajat miikodésérol és hataskorei gyakorlasarol,
a didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
egy tanitas nélkuli munkanap programjardl,

sajat tajékoztatdsi rendszerének I1étrehozasar6l ¢€s miikodtetésérdl, valamint a

tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio stb.) szerkesztésége tanuldi vezetdjének, felelds

szerkeszt6jének, munkatarsainak megbizasarol.

Véleményét ki kell kérni:

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésakor,

az ifjusagpolitikai célokat szolgalo anyagi eszk6zok felhasznalasaban,

az SZMSZ, a hazirend elfogadasa elott,

a tanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasakor,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Véleményét ki kell kérni a fentieken tul az alabbi teriileteken:

a tanulok kituintetésében, jutalmazasaban,

a tanulok nevelési célu — tarsadalmilag hasznos munkaban val6 részvételében,
az iskolai versenyek, vetélked6k meghatarozasaban,

az iskola és kdrnyezetének rendben tartasara, csinositasara,

segitsegadas megszervezésere versenyekhez, rendezvényekhez,

a kirandulasokon, tdborozason résztvevo tanulok kivalasztasara,

az iskola sajatos arculatanak kialakitasara.

az érettségi vizsgakkal kapcsolatban a 100/1997. (V1.13.) kormanyrendelet 17. § (1)-(4)

bekezdés szerint

Tevékenységét onallo szervezeti és miikddési szabdlyzat alapjan végzi, amelyet a vélaszto

tanuldékdzosség fogad el és az oktatotestiilet hagy jova.

47



A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz

meg. A didkmozgalmat segit6 oktatd feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Diakkozgyiilés

Az intézmény tanuldinak tajékoztato, tajékozddd és valasztd foruma.

A didkkozgyllés résztvevoi a tanulokozosségek altal valasztott kiildottek.

Az iskoldban tanévenként legalabb egy didkkozgyiilést tartanak, a naptari tervben
meghatarozottak szerint.

Az évirendes didkkozgylilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili didkkozgyiilés 0Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje vagy az intézményvezetd kezdeményezheti.

Az iskolai didkkozgvilésen:

. a didkonkormanyzat képviseldje beszamol az eldzd didkkozgyiilés ota eltelt idészak
munkajarél (kiilonos tekintettel a gyermeki jogok, a tanuléi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol, az iskolai hdzirendben meghatarozottak vegrehajtasanak tapasztalatairol);

. a tanuldk az iskola életét érintd tigyekben kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat
vezetésehez, illetve az intézményvezetéhoz;

o a tanulok megvalasztjak az iskolai diakbizottsag tagjait és tisztségviseloit.

1.6. Az oktatoi munka belso ellenorzésének rendje

Az iskoldban foly6d oktat6i munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az iskoldban az ellendrzés az
intézményvezetd kotelessége ¢s feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban
rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az SZMSZ-ben foglaltak mellett az iskola vezetd beosztasti dolgozdinak és oktatdinak
munkakori leirasa, az oktatdi értékelési rendszer, valamint az Szkt. és Szkr. szerint teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e intézményvezeto,

e intézményvezetd-helyettesek,

e munkakdzisség-vezetok
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e osztalyfonokok

e oktatok.
A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni. A fentickben felsoroltak munkakori leirdsuk, valamint az
iskola éves munkatervében meghatarozottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.
A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran vegrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

Minden tanévben ellen6rzési kotelezettséggel birnak az alabbi teriletek:

e tanitasi orak ellenorzése,

e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e a digitalis napl6 folyamatos ellenérzése,

e az igazolt és az igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

¢ az intézmény alapdokumentumaiban eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

e a tanitasi orak kezdésenek és befejezésének ellenérzése.

Az intézményvezetés minden tanev szeptember 30-ig ellenérzési tervet dolgoz ki, amelyben
meghatarozzak az ellendrzott teriiletet, tevékenységet, az ellendrzés modjat, gyakorisagat,
iitemezését, modszerét és a dokumentalas modjat. Az ellendrzések tapasztalatait a tanév végi

értékelésekben is szerepeltetni kell.

1.7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskola kiilsd kapcsolatainak rendszerét, formdajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjéléti szolgalattal, valamint
az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast a
Szegedi Szakképzési Centrum hangolja 6ssze. Ezen kereteken bell a feladatokat az intézmény
VEgzi.

Az iskola a kiilsé kapcsolatrendszerében felmeriildé problémdk esetén értesiti a Szegedi
Szakképzési Centrumot. A fenntartd felelossége a problémak megoldésa az intézmeny altal

szolgéltatott adatok segitsegével.
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1.7.1. Az iskola kiilsé kapcsolatali

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében a vezetdség allandd

munkakapcsolatban 4all a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, vallalkozasokkal:

Partner Lehetséges szerep

Fenntarto engedélyezés, tdmogatas

NSZFH  (Nemzeti  Szakképzési  és | szakmai tandcsadas biztositdsa, szakmai

Feln6ttképzési Hivatal) vizsgak torvényi szabalyozasanak biztositasa
és a vizsgaszervezés koordinacidja

Kormanyhivatal (Oktatasi Féosztaly) érettségi vizsgak torvényi szabalyozasanak
biztositasa és a vizsgaszervezeés
koordinacioja, orszagos kompetenciaméres

OH (Oktatasi Hivatal) szakmai keretek, feltételek meghatarozasa

MKIK  (Magyar Kereskedelmi  és | szakmai kepzesek koordinacioja, kuligyi

Iparkamara) kapcsolatépités, cserekapcsolatok

CSKIK (Csongrad-Csanadi Kereskedelmi és

Iparkamara)

tamogatasa, szakmai  gyakorlati/dualis

képzbéhelyek, valamint iskola  kozotti

egyeztetd forumok szervezése

TKA (Tempus Kozalapitvany)

palyazati tevékenyseg lebonyolitasa,

Utmutatds:  tréningek,  szeminariumok,
szakmai hattéranyagok, tapasztalatcserékhez
és a jo gyakorlatok cseréihez forumok

biztositasa (kontakt és online)

K0z- és felsdoktatasi 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 ~ folyamatéban, aktiv,

tamogat6 részvétel a megvaldsitasban (pl.
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szakmai gyakorlat, kiilsé

partnerkapcsolatok)

Hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetek hazai és nemzetkozi platform biztositasa a jo
gyakorlatok cseréjére, eurdpai szakmai
rendezvények  szervezése, hazai  és
nemzetkdzi szakmai versenyek rendezése,
szakképzési innovacid tamogatéasa, (pl.
AEHT - Eurdpai ldegenforgalmi és

Vendéglato Iskolak Szdvetsége)

Kulféldi partnerintézmények kulcsfontossagl partneri szereplik van a
nemzetkdzi haldzatépitésben, mint fogado
intézmény, kiildé intézmény, kozvetitd

intézmény

Pedagogiai szakszolgalatok esélyegyenléség megteremtésének segitése,

egylittmiikodés

Civilszervezetek (alapitvanyok, egyesiiletek, | egyiittmikodés a szakmai célok
érdekkepviseleti szervezetek), gazdasagi | megvaldsitasaban

szervezetek, Kis- és kdzépvallalkozasok a kdzosségi szolgalat letdltését segitik

Intézményt tdmogatd alapitvanyok a tamogatads terlleteinek azonositdsa a

nemzetkozi kapcsolatépitésben

1.7.1.1. Kapcsolattartas a dualis képzéhelyekkel

A munkahelyi gyakorlati keépzést folytatd gazdalkodd szervezetekkel és a kamaraval

(Csongrad-Csanadi Kereskedelmi és Iparkamara) a gyakorlati oktatasért felelés szakmai

igazgatOhelyettes tartja a kapcsolatot a munkakori leirdsban foglaltak szerint. Az intézmény

vallalkozoi forumok 6sszehivasaval igyekszik a szorosabb kapcsolattartast biztositani.

1.7.2. A szilokkel valo kapcsolattartas

A sziilokkel valo kapcsolattartds minden oktatd, neveld feladata, amelynek formai:

sziil6i értekezletek (az éves munkaterv szerint),
félévente egy alkalommal fogaddora (az éves munkaterv altal meghatarozott idében),
Sziiléi k6zosség (éves munkaterv szerint),

alkalmankénti beszélgetések sziiloi vagy oktatdi kezdeményezeésre,
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. iskolai rendezvények alkalmaval,
o évfolyamszintli sziil6i értekezlet 9. évfolyamos sziilok részére, illetve a tobbi

évfolyamon sziikség szerint.

1.7.2.1. A szllok tajékoztatdsanak formai

Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskoldban tanévenként legalabb két
sziil1 értekezletet tartanak. Ezen tul a felmeriild problémék megoldasa céljabol rendkiviili
sziilo1 értekezletet hivhato Ossze.

Oktatdi fogadddrak

Az iskola valamennyi oktatOja tanévenként — az eves munkatervben kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadodrat.
Amennyiben a gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultélni gyermeke
oktatojaval, akkor erre —a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban torténd idépont
egyeztetés utan kerilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az érdemjegyek az elektronikus naplo internetes feliiletén megtekinthetok.

Az osztalyfonok az elektronikus napld utjan, illetve hivatalos levélben értesiti a sziiloket a
tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok elektronikus formaban vagy — szilkség esetén — levélben tajékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek idopontjarol €s mas fontos eseményrdl, lehetdleg egy héttel,

de legalabb harom nappal az esemény el6tt.

1.7.3.Kapcsolattartas a kiilsé szervekkel

1.7.3.1. Kapcsolattartas a tomegtéjékoztatd szervekkel

A sajtoval vald kapcsolattartdsra a Szegedi Szakképzési Centrum fdigazgatdja jogosult; e
jogosultsdgét eseti jelleggel az intézmenyvezetore atruhazhatja. A kapcsolattartas el6irasait a

Szegedi Szakképzési Centrum Sajtokapcsolati és kommunikacios szabalyzata tartalmazza.

1.7.3.2. Nyilatkozattételi, adatszolgaltatasi eléirasok egyéb szervezetekkel

Nyilatkozattétel, adatszolgaltatds esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:
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- az iskolat érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
Sajtdkapcsolati és kommunikéciés szabalyzat alapjan: fdigazgato, aki dtadhatia az
intézményvezetének vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon; a
kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért feleljen,

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

- nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd eldtti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, az iskolanak
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

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

titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

° hatarozatok, dontések az ¢€letbelépés elott,
o felévi és év vegi osztalyzatok az osztalyozo konferencia el6tt,
. bels6é informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétél engedély nem kap.

1.8. A kitiintetések, elismerések rendje

1.8.1.Egyeni jutalmazasi formak

1.8.1.1. Krudy-dij

Az orszagos versenyeken (tanulmanyi, sport) elért I-111. helyezés, illetve tartésan kimagaslo
tanulmanyi teljesitmény esetén, kdzdsségi munkaért adhato dij, végzos tanuloknak. A dijat
évente 4 diak kaphatja meg.

A Krady-dij Kalmar Marton szobraszmiivész plakettje.
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1.8.1.2. Krudy Eletmii Dij
A dijat azok az oktatok kaphatjak meg, akik tartésan kiemelked6 oktato-neveld munkat
végeznek évek Ota. Ebben az elismerésben részestilhetnek az iskola nyugdijas és aktiv oktatoi.

A Krudy Eletmii Dij Kalmar Marton szobraszmiivész plakettje.

1.8.2.Csoportos jutalmazasi formak

A kiemelkedd teljesitményt nytjto iskolai kozosségeket az iskola az alabbi formakban
jutalmazhatja:

. az egyes tanévek végén kitlind eredményt elért tanulok oklevelet és konyvjutalmat
kaphatnak, melyet a tanévzard linnepélyen az iskola kozossége elott vehetnek at,

. az iskolai szintli versenyek elsé harom helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat
kaphatnak, melyet az iskola kozdssége elott vehetnek at,

° az iskolan kiviili versenyeken, vetélked6kon, illetve eldaddsokon, bemutatdokon
eredményesen szerepeld tanulok igazgatdi dicseretben részesilnek,

. a kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tantsito
tanuldi munkakdzosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

Csoportosan jutalmazhato6 didkkozosségek:

o osztaly,

o gyakorlati csoport,

o didkdnkormanyzati szerv,

. diakkor,

. sportcsoport,

. vetélkedOn részt vevo csapat,
o egyéb tanuloi csoport.

A csoportos jutalom lehet:

o oklevel,

o kdnyv,

o taborozasi - kirdndulasi hozzajarulas,
o szinhaz-, mozi-, hangversenybérlet,
o serleg,

. egyéb kdzosségi jutalom.
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Kihirdetése:

az egyéni és a csoportos jutalmakat jelentdségiik szerint kell nyilvanossagra hozni:

° osztalyfonoki, szaktanari, szakoktatoi szintiieket az osztaly elott,

J az igazgatoi szintiieket az évfolyam eldtt kordzvényben, iskolarddioban az atadast
kovetben,

. oktatoi testilet és altalanos dicseretet, valamint a trgyjutalmakat (egyéni, csoportos) az

esemény utan nyilvanosan (iskolai szinten), tinnepségek, rendezvények alkalmaval.

1.9. 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

aramlasarol szolo rendelete (altalanos adatvedelmi rendelet) (tovabbiakban: GDPR) fekteti le.
Ezen rendelkezés alapjan, a Szegedi Szakkepzési Centrum altal kiadott Adatkezelési

szabalyzata alapjan intézmeénylinkre hangolt szabalyzata vonatkozik intézményunkre. Az

Adatkezelési Szabalyzat az SZMSZ 3. szamu melléklete.
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2. MUKODESI SZABALYOK

2.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo

dokumentumok

2.1.1. A térvényes miikodes alap- €s egyéb dokumentumai
Az iskola térvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapit6 okirat,

e Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

e Szakmai program,

e hazirend.
Az iskola tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév éves munkaterve (kiegészitve a feléves és éves beszamolokkal),

e egyeb bels6 szabalyzatok.

2.1.2. Az intezményi dokumentumok nyilvanossaga
Az iskola alapdokumentumainak (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) egy-egy példanyat

elfogadas, illetve jovahagyas utdn az iskola titkarsagan, illetve az iskolai konyvtarban
helyezziik el, valamint a rendszergazda gondoskodik az elektronikus valtozat feltoltésérdl az
iskolai weblapra, illetve a bels6 halozatanak szerverére.

A Hazirendet minden tanév elején ismertetni kell:

. a tanuldkkal az elsd osztalyfdndki érdkon,
. a sziildkkel az els6 sziildi értekezleten,
o a képzésben résztvevokkel az elsé orakon.

2.1.3.A4z elektronikus és az elektronikusan elodllitott nyomtatvanyok

hitelesitésenek és kezelésének rendje
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2.1.3.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A szakképzési oktatasi adgazat irdnyitési rendszerével a Szakképzési Informéciés Rendszer
(SZIR), valamint a KRETA-rendszer révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 2019. évi LXXX. tv. a
szakképzésrol, valamint a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet eléirasainak eleget téve.
Ezen tilmenden a KRETA Vizsgarendszer és a Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hivatal
altal Uzemeltetett honlapon a szakmai vizsgak bejelentését, illetve a vizsgaeredmények
rogzitése soran alkalmazunk elektronikus 1Uton eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos teljes adminisztracidt a kétszintii
érettségi vizsga adminisztracios rendszerén keresztil végezzik (www.ketszintu.hu)
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadd oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi/feln6ttképzési jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

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

e a szakmai és érettsegi vizsgak bejelentésének és a vizsgaeredmenyek feltoltésének

dokumentumait
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR, KRETA, illetve az NSZFH rendszerében, tovabba az intézményi
halézaton egy kulon e célra létrehozott tarhelyen taroljuk. A tarhelyhez vald hozzaférés joga
korlatozott, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.
2.1.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A 2009/2010. tanévtdl papiralapu napld helyett elektronikus naplot alkalmazunk. Az
elektronikus iskolaadminisztracios rendszert az e-KRETA Zrt. biztositja.
A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a tanulok/képtésben résztvevok adatait, osztalyzatait,
a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzasokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a

sziilok értesitését. A KRETA-ba az adatokat digitalis dton viszik be az intézményvezet6-
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helyettesek, oktatok, illetve az adminisztracidért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa az
e-KRETA Zrt. feleléssége és feladata.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatdk altal az adott honapban megtartott 6rék alapjan
készilt munkaidé-kimutatést, amelyet az intézményvezetonek ala kell irnia és az intézmény
korbélyegzdjével kell ellatni. Az iskolaban gondoskodni kell arrél, hogy a havi kimutatasok
alapjat képez6 adatok havonkénti rendszerességgel archivalasra Kerlljenek, illetve az
intézményvezeté minden honapban alairasaval igazolja a felvitt adatok valodisagat.

Féléves gyakorisdggal ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi, illetve év végi
eredményeket, a digitalis naplob6l nyomtatott naplokivonatot. Ezt a dokumentumot az
osztalyfonoknek €s az intézményvezetdnek kell aldirnia, majd az intézményi korbélyegzdvel
kell ellatni.

A tanév végén a digitalis naplébdl nyomtatott dokumentumok alapjan kell a jogszabaly altal
meghatarozott tartalma és formatumua papir alapti nyomtatott térzslapon vezetni az ev végi
eredményeket, illetve nem tordlheté CD-re kell archivalni a tanév 6sszes adatat.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Ordk szamat, az iskolalatogatasi igazolast, a sziilobk szamara késziilt értesitéseket (pl.
hianyzasokrol, érdemjegyekrol), a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuloi

jogviszony megsziinésének eseteiben.

2.1.3.3. Egyéb elektronikus dokumentumok

Az iskolaban a beérkezd papiralapt dokumentumokrol sziikség esetén bels6 felhasznalasra
PDF formatumi maésolatokat készitink, amelyek a helyi hal6zatok erre a célra Kijelolt és
korlatozott hozzaféréssel rendelkez6 mappdaiban keriilnek elhelyezésre. Felhasznalasuk
lehetévé teszi a dokumentumok elektronikus felhasznalasat, tovabbitasat, uzenetkuldést és
hivatkozast.

Az intézményiinkbdl kikeriild papiralapi dokumentumokrodl késziilt elektronikus masolatok
elhelyezése és felhasznélasa — a bels6 jogosultsagi szintek figyelembevételével — az intézményi
helyi halozatok megfeleldé mappaiban vagy egyéb elektronikus adathordozokra torténd
rogzitéssel (CD, DVD) torténik.

A papiralapt és a kiilonbozd formatumu elektronikus dokumentumokhoz csak a megfeleld
jogosultsaggal rendelkez6 munkavallalok férnek hozza. A jogosultsagi szinteket az igazgatd

hatarozza meg.
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Az elektronikus dokumentumok esetén az irattarozas a papiralapt dokumentumok kezeléséhez
hasonléan mikddik. A beérkezett/kimend dokumentum a helyi halézat megfelelé mappéjaban
vagy adathordozén (CD, DVD) kerill rogzitésre, majd irattarazésra, szikség esetén
nyomtatasra, végiil a paraméterezést kovetden tovabbkiildésre a dokumentum cimzettjének

vagy jogosultjanak.

2.1.4. Az intezményi reklamtevekenység
A Centrum fbigazgatojanak jovahagyasaval az iskola tevékenységérdl, képzési kinalatardl
jelenhetnek meg reklamanyagok. Hirdetési csatornédk: a felvételi tajékoztatd kiadvanyok, a
megyei terjesztést sajtokiadvanyok, weboldalak hirdetési feliiletei, k6z0sségi oldalak.
Az iskola tevékenységéhez kapcsoloddo PR tevékenységet az igazgatdé engedélyével
vegezhetnek az oktatdi testiilet tagjai. Az engedélyezés az adott targykorben nyilatkozattétel
engedélyezését is jelentheti.
Az iskolaban rekldmhordozd csak az intézményvezetd, illetve ~helyettesek engedélyével
helyezhet6 ki. Az engedély kiadasa a reklamhordozo iskolai korbélyegzovel torténd ellatasa
jelenti.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszelyeztet. Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra,
a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésere, a kornyezet, a természet karositasara
6szténozne, illetve barmely jogszabalyi rendelkezést sértene.
Az iskolaban megengedett a reklamtevékenyseg, ha a reklam a tanuldnak szol, és a kovetkezo
tevékenységekkel kapcsolatos:

e egészséges életmdd,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenység,

e munkalehetdség,

e kulturdlis tevekenység.
Az iskolaban folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

e Dbelso kabeltelevizios halozat,

e iskolaradio,

e iskolaujsag,

e szorolapok, plakatok,
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e szamitogépes hattérkép,
e iskolai weblap,
e kozosségi oldal(ak)

e szObeli tajékoztatas stb.

2.2. Az iskola munkarendje

2.2.1. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

2.2.1.1. AtanulOk/ képzésben résztvevik és az alkalmazottak nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendje

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

e Az iskola osztalytermeit, szaktantermeit, tanmihelyeit oktatoi vagy szakoktatoi
felugyelet mellett lehet hasznalni. A foglalkozés befejezése utan a termek zarasarol a
tanitast, oktatast végzo, feliigyeletet ellato kolléganak kell gondoskodni.

e A tandran kivili foglalkozasokat 14.00 6ra utan lehet megszervezni, ettél eltérni csak
az igazgato beleegyezesevel lehet.

e A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezet6 adhat engedélyt eseti
elbiralas alapjan. Az iskola sportlétesitményeinek nyitvatartasi rendje a fentiektdl eltéréd
lehet.

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

e Az iskolai létesitmények hasznélatara a Hazirend, a Munkavédelmi Szabalyzat, a
Tlizvédelmi Szabalyzat is tartalmaz eldirasokat.

e Az iskola rendjeert és tisztasagaért az intézményvezet6 felelés. Ha az iskola épulete,
udvara vagy kornyéke ellen az egészségugy vagy a kdzrend szempontjabdl kifogas
merul fel, az igazgatd koteles intézkedni. Ha a felmeriilt probléma meghaladja
hataskoreét vagy lehet6ségét, jelentést tesz a foigazgatonak.

e Az iskola létesitményei, helyiségei a tanévkezdésre elkészitett leterhelési rend szerint
hasznalhatok. Szabadidds tevékenységre, korrepetalasra, sziildi értekezletre csak a
szabad helyiségek hasznalhatok. Ett6l eltérni csak az intézmenyvezeté engedélyével
lehet.
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezet6
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola létesitményei, helyiségei a szakmai alapdokumentumnak vagy alapit6
okiratnak megfeleléen bérbe adhatok. A bérleti dijat az 06nkoltség-szamitési
szabalyzatban rogzitettek szerint kell megéllapitani és a feltételeket bérleti szerzodésben
régziteni.

A kiils6 igénybevevok a helyiségek idoszakos atengedésérdl megallapodast kotnek az
intézményvezetével, és csak a rogzitett idétartamban tartdzkodnak az igénybe vett
helyiségben.

Szaktanterem, tanmiihely csak a felel6s oktato feligyelete mellett adhat6 bérbe.

A tanmiihelyben maganjellegli munkat csak az intézményvezetd irasos engedelye
alapjan szabad végezni.

Az iskola tulajdonat képezd jarmivek, eszkdzok bérbeadasarol, hasznalatarol kiilon
szabalyzatok rendelkeznek.

Szorgalmi idOben a tanuloi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkéri irodaban hétfotol-
péntekig a megadott gyfelfogadasi idében.

Az iskola tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézményvezeté hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése ¢lbtt a sziilok és a tanulok tudomasara hozza az intézményi honlapon. A
nyari sziinetben az irodai tgyeletet hetente kell megszervezni.

A nyitvatartas és az lgyeleti tgyfélfogadas rendjét az iskola a helyben szokasos modon
nyilvanossagra hozza.

A tanitdsi Ora zavartalansaga érdekében az oktatot és a tanulét orardl kihivni nem
szabad, rendkivili esetben ez csak az intézményvezetd, illetve ~helyettes engedélyével
lehetséges. Kiilsé személyek a tanitasi orakat és egyéb foglalkozasokat az igazgato
tudtaval és engedélyével latogathatjdk. Tandrai foglalkozas intézményvezetoi
hozzajarulassal maradhat el.

A létesitmény helyiségeit, eszkdzeit stb. igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak.

A Dbiztonsdgos miikodés érdekében a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasokat az
intezmény dolgozoival és tanuldival a munkavédelmi felelés Gtjan ismertetni kell.

Az iskola tanuldinak /képzésben résztvedinek és dolgozoinak kotelessége
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— az iskola éplleteinek, helyiségeinek, eszkzeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdondnak megovasa és védelme,
— aziskola rendjének, tisztasaganak megorzése,
— amunka-, tiiz- és balesetvédelmi elirdsok betartasa,
— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a hdzirend és mds belsé szabdlyzatok
rajuk vonatkozo eldirasainak betartasa.
Szeszes ital fogyasztasa az intézmény egész tertletén tilos.

Dohényzés az iskola egész teriletén tilos.

2.2.1.2. Az iskolaval jogviszonyban nem allok benntartdézkodasanak rendje

Az iskola latogatésa a portaszolgalaton keresztil biztositott.
A nem iskolai dolgozdk az iskola terlletén csak az intézményvezet6i engedely alapjan
tartozkodhatnak, végezhetnek munkat.
Mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére, kitelessege
— az iskola éplleteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, 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 szabadlyzatok

rajuk vonatkozo eloirasainak betartasa.

2.2.2. A tanuldk iskolaban tartozkodéasa alatt a feltigyelet folyamatos

biztositasanak rendje

Az iskola helyiségeinek, targyi eszkozeinek rendeltetésszer(i hasznalataért a tanulok
felligyeletét ellatd oktatok és szakoktatok a felelések. Az ligyeletes oktatd koteles a
rabizott épuletrészben az iskola hazirendje alapjan a tanulok magatartasat, az épiletek
rendjének, tisztasaganak megdrzését, balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az észlelt hianyossdgokat, rongalést az intézmeényvezetének, helyetteseinek, az
tigyeletes vezetének vagy a gazdasagi dolgozdnak (gondnoknak) kell azonnal jelenteni.
A tanulok feliigyeletérdl a tantargyfelosztisban szerepld foglalkozdsokon a
tantargyfelosztas szerinti oktatok gondoskodnak. Tavollétik esetén a Kiirt helyettesitési

rend alapjan valdsul meg a felligyelet.
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e A sziineteket a tanulok a folyosdkon és a bejarati elotérben tolthetik. A sziinetekben az
oktatoi feliigyeletet — 7.30-t01 14.45-ig — a tanulmanyi félévenként, az intézményvezet6
altal jévahagyott beosztas szerint kell ellatni.

e A tanitas befejezését6l kezdve az tigyeletet a délutani foglalkozasokat vezeté oktatd latja
el (pl. gyakorlatot vezet6 oktatd, konyvtaros, szakkort feliigyelé oktato).

e Az iskola rendezvényein az erre a célra elkészitett Ugyeleti beosztds alapjan

gondoskodunk a tanulok feliigyeletérol.

2.2.3. Az intézmeény alkalmazottjainak munkarendje

2.2.3.1. Az iskola vezetoinek munkarendje

Az iskola intézményvezetdje vagy helyettesei koziil az egyikiikknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak vagy tanuldik szdmara szervezett iskolai
rendszerti foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfeleld idoben és idOtartamban latjak el.

2.2.3.2. Az oktatok munkarendje

Az Szkr. 135. 8 (1) bekezdése alapjan az oktatd a tanitasi evre vetitett munkaidékerete
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szézalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szdzalékaban a
foglalkozasok és

b) a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatdssal Osszefliggésben
elrendelhet6 egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé fennmarado6 részében az oktatd
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgat6 a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal
tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot
és a tartosan tavollévd oktatd helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.
Kiilon megallapodas kothetd a szakmai képzésben az (1) bekezdés a) pontjdban

meghatarozott idokeretet meghaladd foglalkozasok ellatasara is.
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*Az oktatd munkaviszonya — ha a felek eltér6en nem rendelkeznek — f&szabaly szerint
altalanos teljes napi munkaidében torténd foglalkoztatasra jon létre. Ebb6l az oktato
kotott munkaideje a tanitasi évre vetitett munkaidékeret 80%-a, ami 36 tanitasi héttel
szamitva 1152 Gra, ami heti 32 Oréat jelent. A munkaidé fennmaradé részében az oktato
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg (kotetlen munkaido).
A heti 32 o6raba beleszamit a foglalkozas (igy a kotelezd és szabadon valaszthatd
foglalkozas, illetve az egyéb foglalkozas) és az annak nem mindsiild, de a szakmai
oktatassal Osszefliggésben az igazgato altal elrendelhetd egyéb feladat. A 32 6rabol a
kotelez6 6raszam az Szkr. 135. § (1) bekezdése szerint annak 70%-a, vagyis heti 22 6ra
(tanitési évre vetitve 792 6ra), osztalyfonoki feladatokat is ellato oktat6 esetében 65%-
a, vagyis 21 6ra (tanitasi évre vetitve 756 6ra).

Oktaté dltal

" " . . Igazgaté altal
Kotelezo oraszam beoszthaté Graszim szabadon beoszthaté

(heti 22 6ra, osztalyfénok esetében 21 éra) . o draszam
(heti 10 6ra, osztalyfénok esetében 11 éra) (heti 8 6ra)

Y
KOTOTT MUNKAIDO

KOTETLEN

k MUNKAID6J

¥
TELJES HETI MUNKAIDO

A szabalyozas nem tartalmaz megkotést arra nézve, hogy az oktatd munkaidejét ugy kell
beosztani, hogy a hét minden napjan kell, hogy tartson foglalkozast, kiiléndsen arra, hogy
a foglalkozasokat a hét egyes napjaira egyenletesen kell elosztani. Az oktatdnak
ugyanakkor azokon a napokon is fennall a munkavegzesi kotelezettsége, amelyeken nem
kell kotelez6 foglalkozast tartania, tehat — az igazgato eltér6 rendelkezése hianyaban — a
szakképz0 intézmény vald megjelenésre és munkavégzésre koteles. A munkaidébeosztast
ugy kell meghatdrozni, hogy az biztositsa a ko6tdtt munkaidében ellatandé feladatok
elosztasanal az aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.

A tanitasi évre vetitett munkaidOkeretbe a szakképzd intézmény szakmai programjaban
meghatarozottak szerint szervezett és munkaidd-nyilvantartassal alatdmasztott kotelezd
és szabadon vélasztott foglalkozas, illetve egyéb foglalkozés beleszamithato (igy peldaul
az utolso két évfolyam tekintetében az érettségi vizsgara, illetve a szakmai vizsgara

szervezett egyéni vagy csoportos felkészités is).
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Eseti helyettesitésként az oktatd legfeljebb havi 16 foglalkozasra kdotelezhetd, amit a
kotelezd oraszam és a kotott munkaidd, vagyis a 21, illetve a 22 €s a 32 6ra kozotti rész
terhére kell ellatni. E feladat tal6raként nem szamolhato el.

Kulén megéallapodassal kell ellatni

* a be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot,

* a tartdsan tavollévo oktatO helyettesitését,

* a szakmai képzésben a kotelezd 6raszamon (21, illetve 22 6ra) tali foglalkozast.

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

Fentiek alapjan az oktatdk munkaidejének elszamoldsa, a beszamithat6 foglalkozasok

meghatarozasa az alabbiak szerint torténik.

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

- tanitasi orak, valamint
- Szkr. 115-118.8-ban meghatarozott foglalkozasok,
- érettségi vizsgara, illetve a szakmai vizsgara szervezett egyéni vagy csoportos felkészités,

amennyiben a Szakmai programba beépitésre kerlt.

2.) Szkr. 135.8 (1) bekezdés b) pontjahoz kapcsolodoan elismerheto tevékenységek
A 326/2013. (VI1.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdésében meghatarozott

tevékenységek, melyek a KRETA-rendszerben is ennek megfeleléen valaszthatok ki.

A kiilonbdz6 okokbol hivatalosan elrendelt, engedélyezett tavollétek esetében a KRETA
rendszerben helyettesitésre kerlilnek az orak, a helyettesités tipusanak kivalasztasa utan
a helyettesités oka: hivatalos tavollét. Ez a helyettesitést ellatdé oktatd kollégak

munkaidejében a KRETA rendszerben kdnyvelésre kerl.

A tavol 1év6 oktatok esetében a tavollétiik csak tigy szamolhato el igazoltnak, ha errdl kézzel
vezetett jelenléti iv keriil kitoltésre a szabalyoknak megfeleloen.

Ennek vezetésére vonatkozoan kiilon fdigazgatdor és kancellari egylittes hatarozat

rendelkezik.

A kététt munkaidd nyilvantartdsa a KRETA elektronikus naploban, naprakészen torténik.
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Az oktatok sz&mara a nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizdst vagy Kijelolést az intézményvezetd, a ~helyettesek, és a
munkakdz0sség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan az intézményvezeté adja.

Az oktaték napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezet6
allapitja meg az iskola Orarendjének filggvényében. A konkrét napi munkabeosztiasok
Osszeallitasanal az iskola feladatellatasanak, zavartalan milkodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint az oktatok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyeb szempontok, kérések figyelembevételére.
Az oktatO koteles legalabb 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjianak kezdete elétt annak
helyén megjelenni.

Az oktatd a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7%-ig koteles jelezni az intézményvezetének vagy
helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 oktato koteles a varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor informéaciot
adni a tanmenetben tortént elérehaladasrol, hogy a helyettesitd oktatod biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tantervi anyagban valdé lemaradas elkerilese
érdekében hianyzasok esetén — lehetség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesité oktatét legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, gy
koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Rendkivili esetben az oktatd az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt a tanitdsi Ora vagy
foglalkozas elhagyasara. A tanitasi 6rak vagy foglalkozasok elcserélését is az intézményvezetd
engedélyezi.

Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdemjegyekkel
értékelje, valamint szamukra a szamszerd érdemjegyeken Kkivul visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az oktatok munkakorébe tartozo feladatok leirdsat és a munkarendre vonatkozo tovabbi

szabalyokat a munkakari leiras, illetve a kollektiv szerz6dés tartalmazza.
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2.2.3.3. Nem oktat6 dolgozok munkarendije

Az intézményben a nem oktatok munkarendjét az iskola zavartalan miikddése érdekében a
munkakori leirdsukban, a jogszabalyok betartdsdval az intézmenyvezeté allapitja meg.
Munkakdri leirasukat az intézményvezet6 késziti el.

A torvényes munkaid6 és pihenbidé figyelembevételével az intézményvezetd a napi
munkarendet meghatarozza, a munkavallalok szabadsagat kiadja. A napi munkaidd

megVvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

2.2.3.4. Szabadsag, munkabol valo tavollet

A dolgozé munkabdl valé tavolléte fizetett vagy fizetés nélkili szabadsdg, rendkivili
szabadsag, betegseg, anya~/apanap, hivatalos vagy egyéb tavollét miatt lehetséges.

E tavollétekre a 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl ide vonatkozd eldirasai
érvényesek.

A munkabdl valé tadvolmaradashoz az intézményvezet6 elézetes hozzajarulasa sziikséges. Ha a
tavolmaradas elére nem lathaté ok miatt, el6zetes hozzajarulas nélkiil kovetkezik be, ennek
tényét a tavolmaradas elsd napjan jelezni kell az igazgatonak, a hidnyzast koveto elsé munkaban
toltott napon a tavollét okat igazolni kell.

A munkavégzésre a dolgozonak az eldirt idoben kell a munkahelyén megjelennie. Munkabol
valo késés csak indokolt esetben fordulhat el6, az okot igazolni kell.

Ha a munkabdl valo tavolmaradast, illetve késést a dolgozd nem igazolja, ezek igazolatlannak

mindsiilnek, és a dolgozo ellen fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.

2.2.4. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények rendje

2.2.4.1. Nemzeti tnnepek, megemlékezesek
A kiemelt nemzeti Unnepeink: marcius 15. és oktdber 23. Az iinnepségek megszervezeséért az
intézményvezet6 felelds.
Ezeken a jeles alkalmakon tilmenden megemlékeziink
e februar 25-ei iskolahéten a kommunista diktatura aldozatairdl,
e aprilis 16-ai iskolahéten a holokauszt aldozatairol,
e junius 4-én a nemzeti 6sszetartozas napjarol,

e oktdber 6-an az aradi vértanukrol.
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2.2.4.2. Az iskola hagyomanyos rendezvényei

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és boOvitése, valamint j6 hirnevének
megOrzése, Oregbitése a kozOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolésdval kapcsolatos feladatokat, tovabbd az (nnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket az oktatoi testillet az
éves munkatervében hatarozza meg.

Hagyomaényos rendezvényeink:

. tanévnyito, illetve tanévzaro tnnepély

o projekt hét/nap

o golyaavat6

o szalagavaté bal

o ballagas

o didknap

. a karacsonyi iinnepekhez kapcsoloddan tinnepi miisor

o tanulmanyi versenyek (OSZTV, OKTV, SZETV stb.), tantargyi
versenyek

o sportrendezvények

o kirandulasok

o nyilt napok

o 6konap
A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban konyvtar mikodik. A
konyvtari SZMSZ-t a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A hazirend tovabbi hagyomanyokat tartalmazhat.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok a neveldmunka eldsegitése érdekében évente egy alkalommal kirdndulast
szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az intézményvezetdnek jova kell hagynia.
A tanulmanyi kirandulasok idépontjat az iskolai munkatervben, programjat a tanmenetben
rogziteni kell. Osztalykirandulds tanulméanyi iddben akkor szervezhetd, ha azon az osztaly
tanuldinak legalabb 80%-a részt vesz. Az itthon maradd tanulék szamara az iskolai
foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az osztalykirandulas minimum két kisérd oktatd részvételével szervezhetd.
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Diaknapok
A didkok a tanév rendjének megfeleléen évente egy alkalommal didknapot (Krudy-nap)
szervezhetnek. A  didknapok programjat az intézményvezetd jovahagyasaval a
didkdnkormanyzat allitja 6ssze.
A didknapok célja, hogy
e lehetOséget biztositson a diak-oktatd kapcsolat elmélyitésehez;
e forumot teremtsen a kiemelkedd teljesitmények bemutatasara;
e széles kdrben megismertesse a nemzetkdzi kapcsolatok keretében lezajlott
mobilitasok, csereprogramok és partnerségek aktualis eredményeit; s az arra érdemes
tanulok EUROPASS tanusitvanyainak atadasanak tinnepélyes keretet €s megfeleld
publicitast biztositson;
e szinvonalas programokkal jaruljon hozzad a tanulok szorakozésahoz,
neveléséhez;
e teret adjon a tanuloi kezdeményezéseknek, életkori sajatossagaiknak megfeleld
ontevékenységuknek;
e legyen tartalmas, de ne nélkulozze a vidamsagot;

e mozgassa meg az iskola egész tanuloifjusagat.

2.2.5. A fakultativ hit- és vallasoktatas szervezésére vonatkozo

szabalyok
A tanulok joga, hogy hit- és vallasoktatasban részesiiljenek, amelyet az iskola tandran kivili
foglalkozas keretében biztosit. Ilyen iranyu igénytiket a tanuloknak a tanév elején, szeptember
15-ig kell jeleznitik az intézményvezetonek.
Az iskola ezzel kapcsolatos feladatainak ellatdsdban egyiittmiikodik az egyhazi, jogi
személyekkel.
Az intézményvezetd a vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasahoz kikéri a sziiloi

kdz0sség veleményét.

2.2.6. Egyeb foglalkozasok célja, szervezeti formdi, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

e didkkor (differencialt képességfejlesztés, szakkor, érdeklddési kor, irodalmi szinpad),
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e tehetséggondozas: érettségi €s szakmai vizsgara valo tanoran kiviili felkészités, fejlesztd
foglalkozasok tovabbtanulas céljabol, versenyfelkészités (kbzismereti, szakmai)
ekorrepetalds, felzarkoztatds, felzarkoztato foglalkozasok fejleszté  pedagogus
kézremitkodésével,
e tomegsport,
e k0z0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas
e a didkonkormanyzat megbeszélései és rendezvényei,
e tanulmanyi, szakmai, miiveltségi versenyek, sportvetélkeddk,
e didknap, iskolanap rendezvényei,
e 0sztalyrendezvények,
eiskolai és osztalykirandulasok,
¢ Onkoltséges tanfolyamok,
e szabadidds programok, mozi, szinhaz (AJKSZP, IPR),
e palyazatokhoz kapcsoldéddan kulfoldi gyakorlatra kiutazo tanulok felkészitése (idegen
nyelvi, szakmai, lélektani)
e egyeb alkalmankénti rendezvények, illetve programok.
Az iskola biztositja és eldsegiti a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok
részvetelét az alabb felsorolt tandran kivili foglalkozasokon. Tandran kivili foglalkozasaink

minden tanév oktober 1-jét6l indulnak.

2.2.6.1. Diakkor
Feladatai:
e tehetségapolas, tanulmanyi versenyekre valo felkészités,
e atanulok tudomanyos, technikai, miivészeti, szakmai érdeklédésének kielégitése,
e aszabadido értelmes eltoltése,
e az egészséges életmaddra nevelés.
Kezdeményezdje: az iskola vezetdsége, munkakozosségek, tanuldk, sziilok

Finanszirozésa:

e az iskolai koltségvetés terhére,
e egyéb forrashol.

Inditdsdnak feltételei:

e a jelentkez6 tanulok szama minimum 12 {6 (a jelentkezés dnkéntes, jelentkezés

utan a részvétel kotelezo);
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e az igenyek bejelentése szeptember 15-ig;
e ¢ves program készitése (az programjat €s miikodési rendjét a didkkozgytlés
fogadja el)

Miikodési ideje: oktober 1-jétdl majus 31-ig

A didkkor vezetése:

e a didkkort az iskola oktatoja vagy az igazgatd altal megbizott mas személy
vezeti;
e a diakkor diakvezet6t is valaszthat.

A foglalkozasok témajat és a hianyzasokat a diakkdri napléban kell régziteni.

2.2.6.2. A mindennapi testedzés formai (iskolai sportkor)
Az iskola a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai foglalkozasok mellett az iskolai
tomegsport mitkddésének tamogatasaval biztositja. Az intézmény biztositja tovabba, hogy az
6szi és tavaszi id6szakban a szabadtéri kondiparkban, téli idészakban a tornatermek,
kondicionalé termek — igény szerint — oktatoi felligyelettel a tanulok rendelkezésére alljanak.
A délutani sportfoglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
A tanoran kivili sportfoglalkozas:
e iskolai és iskolan kivili sportversenyekre is felkészit,
e tOmegsportra lehetdséget biztosit (kézilabda, kosarlabda, Kispalyas labdarugas,
atlétika, utcai futoversenyek, egyéb varosi rendezvények),
e edzbéteremben a kondicionald gépek hasznalatat lehetdve teszi.
Feladata: didkjaink mozgaskultarajanak fejlesztése, testi egészségiik megdrzése;
kezdeményezdje: az iskolavezetés, testneveld oktatok, tanuldk;
finanszirozasa: az iskolai kdltsegkeret terhére; a fenntarto jovahagyéasa esetén
miikodési ideje: oktober 1-jét61 majus 31-ig;
Iétszam: nincs meghatarozva;

vezetdje: az intézményvezetd altal megbizott oktato.
2.2.6.3. K0z6sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

Az iskola kdzosségi szolgalattal kapcsolatos eljarasrendjét kulén dokumentum szabalyozza,

mely megtalalhat az iskola honlapjan.
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2.2.6.4. Tanulmanyi, szakmai, miiveltségi versenyek, sportvetélkedok

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

A helyi versenyek idépontjat az iskolai munkatervben rogziteni kell.

A nevezési dijat az iskola — anyagi helyzetét6l és a tanuld versenyeredményétél fliggden —

megtéritheti.

2.2.6.5. Onkoltséges tanfolyamok
Célja: a tanulok ismereteinek bdvitése, 1j ismeretek szerzése.
Kezdeményezdje: didkok, sziilok.

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

2.2.6.6. Tovabbi foglalkozasok

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

bejelentés utan és oktatoi feliigyelettel szervezhetok.

2.2.6.7. Felkészités kilfoldi szakmai gyakorlatokra

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

Iddtartama: 50 ora.

Kezdeményezdje: az intézményvezeto.

Miikodési rendje: a projektmenedzsment altal meghatarozott, a projektciklus idobeosztasat
figyelembe véve.

Résztvevok létszama: Eltérd az egyes célorszagoktol fliggden. A tanfolyamokon az iskola altal

a programban torténd részvételre meghirdetett palyazatok nyertesei vesznek részt.

A felndrek oktatasanak formai

A Szkt. 53. §-a foglalja Gssze a felndttképzési jogviszonyt,

(1) A szakképzésben

a) a tanulo tanuloi jogviszonyban,

b) a képzésben részt vevd személy felndttképzési jogviszonybanall. A tanuldi jogviszony a
szakképzd intézmény €s a tanuld kozott, a felndttképzési jogviszony a szakképzd intézmény,

illetve a feln6ttképzo és a képzésben részt vevo személy kozott jon 1étre. A tanuldi jogviszonyra
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az 54-72. §-t, a felndttképzési jogviszonyra — az etdrvényben és a Kormany e torvény
végrehajtasara kiadott rendeletében meghatarozott eltéréssel — az Fktv.-t kell alkalmazni.

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

(2) Tanuldi jogviszony tankoteles kiskoruval, tovabba a nappali rendszerti szakmai oktatasban
részt vevo tanuldval hozhato létre annak a tanévnek az utolsé napjaig, amelyikben a tanul6 a
huszonotodik életévét betolti. A szakképzd intézmény tanuldjanak tankdtelezettségére az Nkt-
t kell alkalmazni.

(3) Szakmai képzés kizarolag felndttképzési jogviszonyban szervezhetd. Ha a tanuld szakmai
képzésére a szakképz6 intézményben a szakmai oktatassal vagy a kdznevelési intézményben a
szakgimnéziumi vagy a szakiskolai nevelés-oktatassal parhuzamosan keriil sor, a szakmai
képzés, illetve szakiskoldban a szakmai oktatds tanuldi jogviszony Kkeretében is
megszervezhetd.

(4) A felndttképzesi jogviszony keretében folyod szakmai oktatasban

a) a szakmai oktatas idétartama legfeljebb a negyedére,

b) a kotelez6 foglalkozasok szama legfeljebb a nappali rendszerti szakmai oktatas kotelezo
foglalkozésai szamanak negyven szazalékaig csokkenthetd.

- (4a) A szakképzo intézmény szakmai programjaban meghatarozottak szerint a tanulo,
illetve a képzésben részt vevd személy korabbi tanulmdnyait, megszerzett ismereteit ¢és
gyakorlatat az adott szakmai oktatasra, illetve szakmai képzésre el6irt — megegyez6 tartalmua
— kovetelmények teljesitésébe be kell szamitani. A beszamitas alapjan a tanuld, illetve a
képzésben részt vevo személy a tanulmanyi kdvetelményeket az eldirtnal rovidebb id6 alatt
teljesitheti.

- A szakképzési centrum sajat, heti negyven oOras munkaidében foglalkoztatott
alkalmazottjara napi munkaidén és a szakképzési torvény 127.8 (2) bekezdésében
meghatarozott idGkereten tali orakra - kizardlag a felndttek oktatdsa munka melletti
munkarendben — kiilon megallapodéassal alkalmazhatja 6raaddkent.

- A felnéttek oktatdsdba érkezdk esetében lehetdség van eldzetes tudasbeszamitésra,
amelyrdl az intézmény vezetdje a beadott kérelem alapjan dont.

Az évkozi érakon folyamatos szamonkeéreés és ertékelés torténik, melyek alapjan a kialakul a
felévi/évveégi osztalyzat.

A gyakorlati foglalkozasokon az értékelés év kdzben folyamatos.

Iskolank a fenti jogszabalyi hivatkozasok szerint szervezi a feln6ttek szakmai oktatasat.

-Munkarendjiik munka mellett végezheté formaban torténik
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Ha a képzésben résztvev a tanorai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékardl tavol maradt,
félévkor és év végén minden esetben osztalyoz6 vizsgan kételes szdmot adni tudasarol. Az
osztalyoz6 vizsga aldl felmentés nem adhat6. A korabbi tanulmanyok beszamitasaval a

tantargyak aloli mentességet az igazgatdénak beadott kérvény alapjan kérhetik a diakok.
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2.2.7. Az intezmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek és a
képzesben résztvevok balesetének megeldozésében, baleset, illetve

rendkivuli helyzetek esetén

2.2.7.1. Iskolai véds-6vo elsirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok és képzésben
résztvevok részére az egészségik, testi eépségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanul6/képzésben résztvevé balesetet szenvedett vagy ennek
veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

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

Az oktatok a tanorai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kdtelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal/képzésben
résztvevokkel betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonOki rakon a tanulokkal, a képzéstelelésoknek az elsé ora
alkalmaval ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eléirasokat, az
egyes foglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrasokat, a tiltott és az elvarhato
magatartasforméakat. Az osztalyfonokoknek/képzéstelelosoknek feltétleniul foglalkozniuk kell
a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

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

- az iskola kdrnyékére vonatkozo kdzlekedesi szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi el/dirasait,

- a rendkivili esemény (baleset, #izriado, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekdvetkezesekor szlikséges teenddket, a menekulési Utvonalat, a menekilés rendjét;

- a tanulok/képzesben résztvevék  kotelességeit a balesetek megelszésevel

kapcsolatban:

o tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt,

o kdzhasznl munkavegzés megkezdése elott,

o rendkivili események utan;

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

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

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, gyakorlatok) és a gyakorlati oktatést
vezetok baleset-megeldzési feladatait részletesen a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza. Az
igazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi, ellendrizteti. A munkavédelmi

szemléket tanévenként kétszer, félévkezdéskor kell tartani.

2.2.7.2. Oktatok altal készitett eszk6zok hasznalata

Az iskolaba hozott eszkdzdknek az alabbi kovetelmeényeknek kell megfelelni.

A munkavallalo szemléltetés céljabdl csak olyan eszkdzt hozhat az iskolaba, amely
kialakitasaban, felépitésében és az alkalmazott védelmi megoldasok tekintetében megfelel a
munkavedelemre vonatkoz0 szabalyoknak és alkalmas az adott munkahelyi korulmények
kozotti - a biztonsagot és egészséget nem veszélyeztetd - hasznalatra.

A munkaeszkozt ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy

o a munkavallalokat és a munkavegzes hatokorében tartdzkodokat meg lehessen védeni
a munkaeszk6z kigyulladasatdl vagy tulhevilésétsl, illetve a munkaeszkdzben keletkezo,
hasznalt vagy tarolt gaz, por, folyadék, g6z vagy egyéb anyag munkakdrnyezetbe torténd
kijutasatol,

o alkalmas legyen a benne keletkez6, hasznalt vagy tarolt anyagok robbanasveszélyének
megelézésére;

o mind az Uzemszeri korulmények, mind meghibasodas esetén biztosithaté legyen a
munkavallalok és a munkavégzés hatokdrében tartozkodok védelme az aramités ellen (I.-es
érintésvédelmi osztalya (foldelt) készulék csak érintésvédelmi szempontbol megfelels
haldzathoz csatlakoztathatd).

A munkaeszkdz mozgo részeit el kell latni védoberendezéssel, amely elhatarolja a veszélyes
teret vagy leallitja a veszélyes rész mozgasat a veszélyes tér elérése eldtt.

Olyan védéberendezést kell alkalmazni, amely

. stabil kialakitasu,
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. nem okoz tobbletkockazatot,

o nem tavolithato el vagy nem hatéstalanithaté kénnyen,

. a mozgd részt6l megfelel tavolsagot biztosit,

. nem akadalyozza a munkaeszkdz miikddésének figyelemmel kisérését,

. lehet6vé teszi a szereléshez vagy a karbantartdshoz szilkséges miiveletek elvégzését

anelkil, hogy a védéberendezéseket leszerelnek, illetve a hozzaférést a munkavégzes
teriiletére korlatozza.
Megbontott, hidnyos szigetelésli elektronikai eszkdzt hasznalni tilos. A munkavégzés soran a
készulékbe csak egy kézzel lehet nydini.
Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épilet kitritesét, a

sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat eldirdsai szerint kell elvégezni.

2.2.1.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola dolgozoinak feladatai tanulobalesetek és képzésben résztvevik balesete esetén

A tanulok/képzésben résztvevok felugyeletét ellatd oktatonak a tanulot/képzésben résztvevot
ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intezkedeseket:

o a sérult tanuldt/képzésben résztvevot elsosegelyben kell részesitenie, ha szlikséges,
orvost kell hivnia;

o a balesetet, sériilést okozo veszelyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie;

o mindentanuloi/képzésben résztvevoi balesetet, seriilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
azintézmény igazgatdjanak;

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

A balesetet szenvedett tanulot/képzésben résztvevot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatokat az Szkt. 67. 8§ és az Szkr. 215. §
jogszabélyi rendelkezései hatdrozzak meg.

Az iskola dolgozéinak feladatai bombariado és tiiz esetén

Bombariadd esetén a bejelentést fogadd munkatars azonnal koteles értesiteni az
intézményvezetét vagy a helyettesitési rend szerint 6t helyettesité munkatarsakat, akik
gondoskodnak a rendorség értesitésérdl és az épiilet kiiiritésérél. A telefonkésziilék erre
alkalmassa tételével - ha lehetséges - a hangot rogziteni kell, és haladéktalanul értesiteni kell a
rendOrséget. Az épiilet kiiiritésére, a tanulok/képzésben résztvevok feliigyeletére a tlizvédelmi
szabalyzat el6éirasait kell alkalmazni. A tanuldk/képzésben résztvevok és az oktatok figyelmét
az iskolai csengd szaggatott jelzésével kell felhivni az épiilet elhagyasara.

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

A kiesO tanulmanyi i1d6t az iskola vezetdségének dontése altal meghatarozott idépontban be

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

Minden rendkiviili eseményrdl a fenntartot értesiteni kell.

2.2.8. A nemdohanyzdk védelme érdekében hozott szabalyok,

intézkedések

Az iskoldban — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méteres teriiletrészt — a tanulok,
képzésben résztvevok, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak. Az
iskola és az azon kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaba és az azon kivil tartott iskolali
rendezvényekre olyan tanulét vagy mas személyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (pl. alkohol, drog
sth.) hatésa alatt all, nem engednk be.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazésanak egyes
szabalyair6l sz616 1999. évi XLII. torvény iskolai dohdnyzasra vonatkozd elGirasainak
végrehajtasaért felelos személy az iskola munkavédelmi feleldse.

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

munkavédelmi szabalyzata, a tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.
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2.2.9. Az iskola mikddésére vonatkozo egyéeb szabalyozasok

Az iskolaban partok vagy parthoz kozelallo szervezetek nem mikddhetnek.

2.3. Atanulok tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

2.3.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

2.3.1.1. A tankonyvellatas altalanos szabalyai
Az aldbbi jogszabalyok alkalmazésa vonatkozik a tankdnyvellatésra:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
o A2019.¢évi LXXX. tv. a szakképzésrdl 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol
sz016 torveny végrehajtasarol (302-303.8)
e A 2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény modositasarol

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

Az iskolai tankdnyvellatas

Az iskolai tankdnyvellatas feladata a Konyvtarellaton keresztul a tankdnyv beszerzése és a
tanuldokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas keretében a Konyvtarellaté biztositja, hogy az iskolaban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére elérhet6 legyenek. A tanulok
részére a 9-16. évfolyam alatt ingyenes a tankonyellatas.

A tankonyvellatas feladatait iskolankban az intézményvezet6 altal megbizott tankonyvfelelds
latja el.

A hibas teljesitésert - a tankonyvcsomagok darabszam szerint torténé atadasat kivéve - a
Kdnyvtarellato felel.

Tajékoztatasi kotelezettseg
Az iskola irdsbhan értesiti, illetve a honlapon (iskolai dokumentumok) tajékoztatja a tanulokat
és a sziilloket a tanitasi év végén az iskolai tankonyvellatas folyamatairdl (a tdmogatas

feltételeirdl, az igénybejelentés modjarol, a hatarid6krdl).
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A tankdnyvek kivalasztdsa - a tankonyvek hivatalos jegyzékén szereplé valasztékbol az

intézmény helyi tantervének figyelembevételével — az oktato feladata.

A tankonyvtamogatas 0sszegét minden évben a koézponti koltségvetésrl szolo térvény
hatarozza meg. A tankdnyvtamogatas felhasznalhato:

- a tanuldi tankdnyvvasarlas koltségeinek atvallalaséara és csokkentésére,

- a székhely-/intézményi tankdnyvrendelés teljesitesére.

2.3.1.2. Az ingyenes tankonyvellatas

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

jogosult.

Az ingyenesség biztositasanak modja

Az erre jogosultak szamara az ingyenesség biztositasa az iskolai konyvtar allomanyabdl
torténo kolesonzéssel valosul meg. Ezen tankdnyvek az iskola tulajdonat képzik és a konyvtari
kolcstnzés szabalyai érvényesek rd. A hasznalat joga a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig
illeti meg a tanulot, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkeészités folyik,

illetve az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni.

A tanul, illetve a kiskora tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazd kart az iskolanak megtériteni (a rendeltetésszerii hasznalatbol szarmazo
értékcsokkenést 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 6sszege a tanuld szocialis helyzetének, ill. elért tanulmanyi eredményének

fiiggvényében csokkenthetd.
2.3.1.3. A tankonyvek beszerzése

A sziild anyagi helyzetét6]l fliggben koteles biztositani a gyermeke oktatdsahoz szikséges

tankonyveket, de nem kdtelezhetd arra, hogy minden esetben 0j tankdnyveket szerezzen be. Ez
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csak a rendelések ¢s potrendelések utan beiratkozott, vagy mas intézménybdl atvett gyermekek
tankonyveire vonatkozik.

A tankOnyvek beszerzése elott sziilé nyilatkozik arrol, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas médon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani. Ezért iskolank a szerz6, a cim, a cikkszam és az ar
megjelolésével listdt ad ki szdméra azokrél a tankdnyvekrdl, amelyek elengedetleniil

szlikségesek gyermeke oktatashoz.

Az intézményvezetd jeloli ki a tankonyvellatasban kozremiik6dé személyt/személyeket

(tankonyvfelel6s/~0k), akit/akiket munkajaért/munkajukért dijazas illethet meg.

A tankonyvfelelds/~0k feladatai:

a hivatalos tankonyvjegyzék megjelenését kovetden a szakmai munkakdzosségek

vezetdi részére atadja a hivatalos tankonyvjegyzéket a kovetkezd tanévben

alkalmazando6 tankdnyvek Kivalasztasara

e begyiijti a munkak$zosség-vezetoktol az egyes tantargyak szamara igényelt tankonyvek
listajat osztalyonkénti (csoportonkenti) bontasban

e osztalyonként v. csoportonkénti megrendeld lapot készit az egyes tantargyakhoz tartozé
tankonyvekrol, azt atadja az osztalyfonokoknek,

e az osztalyfondk begyiijti a tanuloi igényeket az egyes tankdnyvek példanyszamairdl

e a tankdnyvfelelds a tanuloi igények figyelembevételével elkésziti a tankonyvrendelést
a Konyvtarellatd6 Nonprofit Kft. online feltletén.

e tajékoztatja a sziil6i munkakozosségen keresztiil a sziiloket a tankonyvrendelésrdl

o clokésziti a tankonyvek kiosztdsat az altala Gsszedllitott és az intézményvezetvel

tortént egyeztetett forgatokonyv szerint

e modositja a tankdnyvrendelést.

A tankonyvfelelds adminisztrativ feladatait az intézményvezeté altal megbizott kolléga

segitheti.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséert az intézmeényvezet6 és helyettesei a feleldsok. A

tankonyvellatas rendjét a foigazgatd évente feliilvizsgalja és - szilkség esetén - modositja.
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2.3.2. Rendszeres egeszsegligyi feltigyelet és ellatas rendje

2.3.2.1. Az egészségugyi ellatas tartalma

Az iskola egészségiigyi alapellatdsa az érvényben 1évé jogszabalyok alapjan keriil
megszervezésre.

A tanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodast kot az Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény vezetdjével.

A megéallapodas tartalmazza:

. a tanulok egészségi allapotanak szlirését, kovetését:

- az iskolak tanuloinak iddszakos vizsgalatat meghatarozott évfolyamoknal. A
kétévenkeénti vizsgalatok szakmai elgirasait az errdl sz0l6 modszertani iranyelv tartalmazza
(minimélis kovetelmeény: kdzépiskola 10., 12. osztaly, 16 eves tanulok, valamint a veddoltasok
elatt, illetve pediculosis-sziirés),

- a kronikus beteg, valamint a testi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzését, kiemelt gondozasat szakrendelések, gondozdintézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kdzott torténd integralt oktatasa esetén orvosi
vélemeny adasat,

- a testi, érzékszervi es beszédfogyatékossagot megallapitd szakértsi bizottsag elé
utalas esetén a bizottsag részére a tanuldk egészségi allapotara vonatkozd adatok kozlését,

- az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kOzremiikodeést és
végrehajtasanak ellendrzését;

o alkalmassagi vizsgalatok elvégzését:

- palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzését, palyavalasztasi tanacsadas orvosi
feladatainak elvégzéset,

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

o kdzegészseguigyi és jarvanylgyi feladatok ellatasat

- az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzését és dokumentalasat,

- a jarvanyugyi elsirasok betartdsanak ellendrzését, ferzé6z6 megbetegedések esetén
jarvanyugyi intézkedések elrendelését, a megtett intézkedésekrslaz ANTSZ illetékes intézetének
értesitését,

o elsOsegélynytjtast:

82



- az iskoldban bekovetkezé balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges
ellatdsa, majd a tanuldk haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe
iranyitdsa az iskolaorvos és az iskolai védond feladata. A telephelyen torzénd szilkseéges
intézkedések megtétele az ligyeletes vezerd, illetve oktatd feladata.

. részvételt a nevelési—oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében:

- reszvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
feladatainak végrehajtasaban,

- egészségligyi informaciok kozlése a sziilékkel és az oktatokkal,

- az iskola Szakmai programjénak része az Egészségnevelési Program,

kdrnyezet-egészségligyi feladatok ellatasat:

- az intézményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgald helyisegek — ellendrzését, a hianyossagok észlelését, intézkedések megtételét,

- a tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koralmények figyelemmel
kisérését;

J az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol nyilvantartds vezetését, a kiilon jogszabalyok
szerinti jelentések elkészitéset.

Az iskola tanuldi rendszeres egészségugyi felligyeletben és ellatasban részesilnek.

Az iskolai egészségugyi ellatds az intézményvezetével, a helyettesekkel, a védéndvel és
iskolaorvossal elére egyeztetett munkaterv szerint torténik. Az elvégzett szlirésekrél a sziilok
irésos tajékoztatast kapnak.

Az aktualis véddoltasokrol a sziilok irasos értesitést kapnak, amelyet alairva kell
visszajuttatniuk az intézménybe. Amennyiben a gyermek kotelezé védboltasa megalapozott
orvosi indok nelkul — tobbszori értesites ellenére — elmarad, akkor azt a Nemzeti
Népegészsgugyi Kozpont illetékese felé jelezni kell.

Az iskolai egészségugyi ellatas

e az iskolaorvos,

e avédono,

e afogorvos és a fogaszati asszisztens

egylttes szolgaltatasabdl all.

2.3.2.2. Iskolaorvosi és védondi szolgaltatas

Tanévenként, meghatarozott idépontokban iskolaorvos és védond all a tanulok rendelkezésére,

akik a tapasztalataikrél tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést.
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Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi €s —véd6néi szolgaltatas

Az ellatast ny(jté pontos megnevezése

Iskolaorvosi ellatas:

Szegedi Tudoméanyegyetem
Szentgyorgyi Albert Klinikai Kozpont
Gyermekgyogyaszati Klinika és
Gyermekegészségugyi Kdzpont

,»C” Gyermek ¢és Ifjisadgi Szakorvosi
Rendelbintézet Iskola- €s ifjusag-
egészségligyi szolgalat

Iskolai védondi ellatas:

Szegedi Tudomanyegyetem
Szentgyorgyi Albert Klinikai Kozpont
Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinika

Védonoi Alapellatasi Egység

Az ellatast nyQjto foglalkoztatasanak jellege

Teljes munkaid6

Az ellatast nyQjté altal
az egyes intézmeényekben
téltendo ido es

az ellatas nyujtasanak helye

Az ellatast nydjto altal megadott

id6ében.

Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképz6
Iskola
(6723 Szeged, Jozsef A. sgt. 120.)

.3.2.3. Fogaszati ellatas

Az egészsegligyi ellatas megnevezése

Iskolafogéaszati ellatas

Az ellatast nyljtdé pontos megnevezése

Iskola-egészseguigyi Szolgalat

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege

Teljes munkaidd

Az ellatast nyujté altal az egyes

intézményekben toltendo ido

Evente egy alkalommal

Az ellatas nyujtasanak helye

Az iskolanak kijelolt rendeldintézet
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2.3.3. A tanuldk/képzésben résztvevok e€s sziilok szervezett

véleménynyilvanitasanak és tajekoztatasanak formai és rendje

2.3.3.1. Atanulok/képzésben résztvevik tajékoztatasa
A tanulokat/képzésben résztvevoket egyes jogszabalyban meghatéarozott esetekben a KRETA
rendszeren keresztiil kell tajékoztatni az 6ket érint6 kérdésekben.

A tajékoztatas tovabbi formai tanuldk/képzésben résztvevok esetén:

o diakonkormanyzati gyiilések (tanuldk esetén),

o diakkozgyilés (tanulok esetén),

o osztalyfonoki orak (tanuldk esetén),

. iskolaradio,

o iskolaljsag,

. iskolai weblap,

o iskola k6zdsségi oldala,

o digitalis naplo.
A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak legfébb foruma az iskolai didkkozgytilés. A
kozgytilést tanévenként egy alkalommal kell szervezni, idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.
A kozgyllés napirendjét az intézményvezetd és a didkonkormanyzat kozosen allapitja meg. A
napirend nyilvanossagra hozatala a kdzgyiilést megeldzden torténik.
Rendkiviili didkkozgytilés 6sszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi az intézményvezeténél,
a javasolt napirend megjelolésével. Az intézményvezeté a kezdeményezéstél szamitott 30
napon beldl intézkedik a rendkiviili k6zgyiilés 6sszehivasarol. Ha nem tartja sziikségesnek,
gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mas uton torténd megnyugtatod rendezésérol.
A tanuldknak az intézményvezet6 ad tajékoztatast.
A kozgyllések szervezeti elOkészitését a didkonkormanyzati képviselok végzik, a
diakonkormanyzatot segité oktato iranyitasaval.
Az iskolai didkkozgyliléseken a kiildottek eldzdleg tajékozodnak tarsaik véleményérdl, és
utdlag beszamolnak osztalyaikban. A kozgyiilésen részt vehetnek az oktatoi testiilet tagjai, és
vendégként mindazok, akiket a didkrendezOk meghivnak. Tandcskozasi joggal az iskola
minden beirt tanul6ja jelen lehet.
A tanulok az osztaly diakonkoranyzati képviseldin keresztiil barmilyen tigyben megkereshetik

osztalyfonokiiket, aki a jelzést tovabbitja az iskolavezetésnek.
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A tanulok tajékoztatasara sziikség szerint az iskolavezetés iskolagytilést hivhat Ossze, illetve

kdrdzvényt juttathat el az osztalyokhoz.

2.3.3.2. A sziilok tajékoztatasa
A sziiloket rendszeresen tajékoztatni kell az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol,
az aktualis feladatokrol, amelynek fobb formai:
e osztaly, illetve 0sszevont sziiloi értekezletek,
e asziil6i kozdsseg
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
o sziilo1 értekezletek,
o fogaddorak,
e irasbeli tajékoztatas az ellendrzdben, bizonyitvanyban,
e adigitalis naplo webes fellleten keresztul (osztalyzat, hianyzas,
Uzenetek).
A sziilo1 értekezletek €s a fogadoorak idopontjat a munkaterv tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szOban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az intézmény vezetésével, az oktatoi testilettel.
Az iskola Szakmai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hazirendje nyilvanos,

minden érdeklédd szamara elérhetd az intézmény honlapjan és a belsd szamitdgépes halozatan.

2.3.4. Az anyagi kartéritési felelgsseg szabalyai

A dolgozok kartéritési felelosségét a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

A tanuldk/képzésben résztvevOk karokozasarol feljegyzés készil, és az intézményvezetd
Kivizsgéalja az esetet. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuléja/képzésben
résztvevdje okozta, a vizsgdlatrol a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul
tajekoztatni kell. kartérités mértékérdl az intézményvezetd dont, mérlegelve a kar nagysagat, a
karokozas szandékos vagy gondatlan voltat.

A kartérités mértéke nem haladhatja meqg

o gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a k&rokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egy havi 6sszegének 6tven szazalékat,

o ha a tanuld/képzésben résztvevo cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvokepes,
szandékos kéarokozas esetén az okozott kér, legfeljebb azonban a koételezé legkisebb munkabér

— a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.
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A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére. Ha a
felszolitds nem vezet eredményre, vagy a szild, illetéleg a tanuld/képzésben résztvevd a
karokozés tényét vagy mértékét nem ismeri el, az intézményvezet6 a tanuld, illetbleg a sziilé
ellen pert indithat.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek, illetve a gyakorlati képzés szervezbjének jogellenesen kart okoz, a Polgari
Torvénykonyv szabalyai szerint kell helytéllnia.

Az iskola, illetve a gyakorlati képzés szervezdje a tanuldi jogviszonnyal, gyakorlati képzéssel
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Polgari Torveénykonyv rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitessel, hogy
a nevelési-oktatasi intézmény, illetve a gyakorlati képzés szervezije feleldssége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miitkodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Ha az iskola tanuldja tanuloszerz6dést/szakképzési munkaszerz6dést kotott, illetve a kepzeshben
résztvevl szakképzési munkaszerzédést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének, illetve a
tanuldénak/képzésben résztvevonek okozott kar megtéritésére a szakképzési torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni. A Szkt. 67. § [A szakképz6 intézmény kartéritési feleldssége]
(1) A szakképz6 intézmény a tanuldnak okozott karért — a (2) bekezdésben meghatarozott
kivétellel — vétkességére tekintet nélkil, teljes mértekben felel. A kéartéritésre a Ptk.-t kell
alkalmazni azzal, hogy a szakképzd intézmény felelossége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a mikodési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a kérosult elharithatatlan magatartdsa okozta. (2) A szakképzd
intézmény a tanul6 javara feleldsségbiztositast kot, amely kiterjed a tanulobalesetre és a tanuld
altal okozott karra. Ha a felel6sségbiztositas nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi
iskolai kirandulésra, a szakképzd intézmény vagy a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai
kirandulas szervezdje kiilon felel6sségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.
(3) A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetén a szakképzd intézmény a tanulonak

okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel.

2.3.5. A tanuld/képzésben résztvevad altal elgallitott termék, dolog,

alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai

A tanuloi jogviszonybol/feln6ttképzési jogviszonybol, az ebbdl eredd kotelezettségének

teljesitesével Osszefliggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz/felndttképzési jogviszonyhoz
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kapcsolddo, azonban az abbdl szarmazo kotelezettségekhez nem k6t6dé feladatok teljesitésekor
eléallitott dolog feletti vagyoni jog az iskolat illeti.

A tanuldt/képzésben résztvevét dijazas csak akkor illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat
masra ruhazza at. A megfeleld dijazasban a tizennyolc évnél id6sebb tanuld —vagy a tizennégy
évnél id6sebb, de még nem nagykort tanulo esetén a sziilé és a tanuld — és az iskola allapodik
meg, ha a vagyoni jog atruhdzasa alkalomszertien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A tanitdsi 6rak keretében, a tanitdsi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport
keretében elkészitett dolog vagyoni joganak atruhazdsa esetén a végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell meghatarozni a tanuldkat/képzésben
résztvevéket megilletd részt, €s azt az érdekeltségi szabalyzat szerint diakjoléti kiadasokra kell
forditani.

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

tanulot/képzésben résztvevot illeti meg.

2.3.6. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras

részletes szabalyai

Az Szkt. 65. §8-aban a tanuloval szembeni fegyelmi eljaras szabalyozéasa:

(1) Haatanul6 a tanuldi jogviszonyabol szarmazé kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén
e jogot a kiskoru tanuld torvényes képviseldje gyakorolja. (2) A fegyelmi biintetés lehet a)
megrovas, b) meghatarozott kedvezmenyek, juttatasok csokkentése vagy megvonasa, )
athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe, d) kizdrds a szakképzd intézménybdl. (3) A tanuldval szemben ugyanazért a
kotelessegszegésert csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt a
szakképz0 intézményben €s a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megéllapitdsanak,
a szakképz6 intézmény és a kollégium eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi buntetést
ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elobb indult. (4) A fegyelmi eljarasban hozott
els6fokt hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv fegyelmi biintetéssel kizart
tanuld szamara masik szakképzd intézményt, illetve kdznevelési intézményt kijel16 hatarozata
ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskord tanuld esetén a

kiskorti tanuld torvényes képviseldje jogosult. (5) Végrehajtani csak végleges fegyelmi
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hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tébbi tanuld jogait silyosan sértené vagy mas

elhérithatatlan karra veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat azonnal végrehajthato.

J A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
bellll torténik meg. Kivetelt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril Ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és a sziil6t irasban kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint az egyeztetd eljaras, és a fegyelmi eljaras
meginditasarol, és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A legaldbb 3 tagu fegyelmi bizottsagot az oktatdtestiilet bizza meg, az oktatotestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. Az oktatoi testulet nem jogosult a bizottsag
elndkeének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A Kkihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez0 részét €s rovid indoklasat. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek.

. A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatdnak.
A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban Kkell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely

utan meg kell jel6Ini az irat ezen beluli sorszamat.

2.3.1. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes

szabalyai

A fegyelmi eljarast a Szkt. 65 §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elozheti

meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
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alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas

létrehozasa a serelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

. az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézmenyvezet6 kotelezettsége;

. az intézményvezetd a fegyelmi targyalas meginditasat megel6zéen informéciot ad a
tanulonak és a sziilének irdsban, tajékoztatja a tanuld sziiljét/sziileit a fegyelmi targyalas
varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl;

J a levél atvételétdl szamitott 6t munkanapon belill a sziildnek kérvényeznie kell az
egyeztetd targyalast az intézményvezetonél irasban vagy széban

. az egyeztet eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény-vezet6 tiizi
ki, aki az egyeztetd eljarads idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket;

o az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézményvezetd olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

o ha az egyeztet6 eljaras alkalmaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért,
az intézményvezeté a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom hoénapra
felfliggeszti;

o az intézményvezetének mint az egyeztetés vezet6jének arra kell térekednie, hogy az
egyeztet eljaras — lehetség szerint — 30 napon bellil irasos megéallapodassal zaruljon;

. az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd irnak ala;

o az egyeztetO eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a serelmet okozé tanulo
osztalykdzdsségét tajékoztatni kell, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa;

. a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelezettségszegd
tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban foglaltakat
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

o a harmadszori kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot

nem kell értesiteni.

Az iskolai félévi és év végi beszamolojanak részeként a fegyelmi dontésekrdl szolo
hatarozatokat be kell kiildeni a szakképzési centrumba.
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2.3.8. Ertékelés, mindsités

Az értékeléssel, mindsitéssel, vizsgaval kapcsolatos szabalyokat az intézmény Szakmai

Programja tartalmazza.

2.3.9. Bizonyitvanyok, értesitok kiadasanak rendje

Félévkor a félévi zéarast kovetd osztalyfonoki oran a tanév rendjében megjelolt hatarido
betartasaval kell kiadni a félévi értesit6t.

Ev végén a bizonyitvanyokat:

. a nem végz0ds tanulok részére az igazgatd altal meghatérozott napon (tanévzéro),
o a végzos tanulok részére az érettségi vizsga, szakmai vizsga eredményhirdetésén kell
kiadni.

2.3.10.  Atanulok veszélyeztetettsegének megeldzésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatok

Az iskola figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziuntetésevel kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmeény 0sszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intezményvezet6 a szakképzésrél szold
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet 103 8§ (1) bekezdésében meghatérozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjasagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel megbizott oktatd kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatokat ellaté mas

személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.

2.3.11.  Adiakigazolvanyok rendelésével és kezelésevel kapcsolatos

szabalyok

A didkigazolvany igénylésében kozremiikodd intézmény az iskola. Az iskoldban az
iskolatitkarok latjak el ezt a feladatot.

Az iskolatitkar feladatai e targykdrben:

. a KRETA-rendszerben kell a diakigazolvany igénylést jelezni az OKTIG rendszerrel
torténd interfész kapcsolat megteremtéséhez az erre szolgalo fellleten;
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o részt vesz a diakigazolvanyok igénylésében, a jogszabalyban meghatérozott igazgatasi
szolgaltatasi dijanak beszedéseben;

o a diakigazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesité matricakat minden év julius
15. napjéaig megrendeli, sziikség szerint tovabbi érvényesitd matricakat rendelhet;

o érvényesiti a hasznalatban 1évé didkigazolvanyokat a hologramos érvényesitd matrica
felragasztasaval;

J az érvényesités tényét, a kiadott matrica sorszdmat az adatkezeld felé a meghatarozott
hataridon beliil jelenti;

. a fel nem hasznalt érvényesitdé matricat biztonsagosan, elzarva téarolja, a tanévet
kovetden a jogszabalyban meghatarozott ideig megsemmisiti;

o bevonja az érvénytelen didkigazolvanyokat;

. a bevont didkigazolvanyokat megsemmisiti a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

valamint az adatkezeldt t4jékoztatja az igazolvany egyedi azonositojarol.

Az igényelt didkigazolvany kiadasaig a jogosult kérésére az iskolatitkar megfelel tipusu
igazolast ad ki.

A gyarto a legyartott diakigazolvanyt a tanulé lakcimere postazza.

A diadkigazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszernek (NEK-rendszer) megfeleld
igazolvany, amely a kiallitas napjatol szamitott 8. évig érvényesithetd és a kedvezményekre
vonatkozo jogosultsagot a didkigazolvany érvényesitése igazolja. Az oktatasi igazolvanyokrol
sz0l6 362/2011. (XI11.30.) Korm. rendelet 2021. szeptember 1. napjatdl az aldbbi

rendelkezéseket tartalmazza:
,,13. § (1) Diakigazolvanyra jogosult

b) a szakképz6 intézmény tanuldja és a szakképzé intézményben felndttképzési jogviszony
keretében szakmai oktatasban részt vevo képzésben részt vevo személy.
14. § (4) A képzésben részt vevd személy részére az oktatds munkarendjére tekintet nelkul a

levelez6 oktatas és képzés munkarendje szerinti didkigazolvanyt kell kiallitani.”
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JOGNYILATKOZATOK

Az iskolat az intézmenyvezeté képviseli. Az intézményvezet6 e jogkort az ligyek meghatarozott

csoportjara nézve —az SZMSZ rendelkezése szerint —az iskola adott dolgozdjara atruhazhatja.

Az iskola nevében tett irdsbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban tortén6 megtétele a
hivatalos (hivatalos alairas). A hivatalos alairas (cégjegyzés) formaja: az iskola képviseletére
jogosult, az iskola korbélyegzdjének hasznalataval.

Az iskola sajat szakmai feladataik ellatasahoz tartozé valamennyi iratat az intézményvezetéje
irja ala, az iskolai bélyegz6 egyidejii hasznalataval. Az alairds jogszeriiségét jelen SZMSZ
rendelkezése kiterjesztheti.

A jogosulatlan alairas- és bélyegzéhasznalatbol szarmazé karért az alairo a felelds.

Barmilyen mas alairas- es bélyegzéhasznalat érvénytelen, az esetleges jogkdvetkezmények az

alairot terhelik.
Formaja: intézményi koérbélyegzo alairasokkal.

Az iskolaban a specialis bélyegzokre vonatkozd egyedi szabalyokat az intézményvezetd

dolgozza ki, betartasaért is 6 felel.
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Belyegzok nyilvantartasa
Személyre vagy munkakdrre vonatkozo bélyegzéhasznalatot az intézmeényvezeté engedélyez.

Az iskolabélyegzokrdl (lenyomatmintdjuk, haszndlatra jogosult személy megnevezése és
aldirasa, a kiadas datuma feltlintetésével) a megbizott iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik vagy

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

Az iskolai bélyegzok tarolasardl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy

ne ferjen hozza.

Az iskolai bélyegz6 jogos hasznéldja felelésseggel tartozik a jogosulatlan hasznélatot lehetéve

tevé mulasztasért, gondatlan 6rzeseért.

Az iskolaban hasznalt specialis és egyeb bélyegzoket az iskola tartja nyilvan (lenyomatuk
mintaja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és alairdsa, a kiadas datuma
feltiintetésével). Orzésikrél gondoskodik, jogosulatlan hasznalatukért az intézményvezetd a

felelds.
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Ertelmezé rendelkezések

Intézményi bélyegzok:
szabvanyméretli 4 vagy 6 cm atmérdjii, kor alaku bélyegzé.

SzOvege: Az intézmeények hivatalos elnevezése, Szeged, kdzepén a magyar cimer.

Specialis bélyegzok:

amelynek hasznélatara és annak kdrilményeire az altalanostél eltérd, egyedi szabalyok
vonatkoznak (pl. érettségi vizsga soran hasznéalt bélyegz6, adoszamot tartalmazo szogletes
bélyegz6 stb.).

Iskola sajat szakmai feladatai:
a szakmai munkajukat meghatarozo térvenyek, rendelkezések, utasitasok szerinti feladatok.

Kotelezettségvallalas:
a Szegedi Szakképzési Centrum A kotelezettsegvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,

érvenyesites, utalvanyozas eljarasrendjében meghatarozott fogalom.

Ellenjegyzés:
a rendelkezésre, illetve a kifizetés idépontjaban rendelkezésre allo fedezet biztositasa €s a

gazdalkodasi szabalyok betartasa.

Irat:
minden olyan, az iskola mikodésével kapcsolatban készilt szoveg, szamadatsor, térkép

sth., amely barmilyen anyagon, alakban és barmely eszk6z felhasznalasaval késziilt.
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A munkaltatoi jogok atruhazasa

Az iskola magasabb vezeto beosztasu alkalmazottai:

e intézmeényvezetd (1 £6)

Az iskola vezeto beosztasu alkalmazottai:

e intézményvezeto-helyettesek (5f6)

Az intézmény-vezet6 altal kozvetlenul gyakorolt jogok:

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

Az intézmény

alkalmazottai

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

Javaslat jutalmazasra

A e A

Szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, tavollétek
engedélyezése

Javaslat vezet6i és egyéb megbizas adasara és visszavonasara

Munkakori leiras elkészitése

Munkakari leirds kiadméanyozasa

© © N o

Munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozd utasitas székhely és az intézmény
dolgozéira vonatkozo6an

10. Munkavégzés ellendrzése, értékelés, teljesitményértékelés
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az oktatoi testllet — az iskolai diakdnkorményzat

véleményeének kikérésével, valamint a f6igazgato és a kancellar egyetértésével — fogadja el.
A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

Az SZMSZ hatélybalépésével érvényét vesztik az intézmény eddig hatalyos, jovahagyott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény

alkalmazottaival, valamint asziilokkel és mas intézményhasznalokkal.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megtartdsa az intézmény valamennyi

alkalmazottjara kotelez6, megszegése fegyelmi felelésseggel jar.

Magasabb szinti jogszabalyi véaltozas atvezetéese — az SZMSZ modositasa nélkil — az

intézményvezet6 felelossége.

A Szervezeti es Muikddési Szabalyzat nyilvanossaga:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato az iskola
titkarsagan, konyvtaraban, valamint digitalis formaban az iskolai weblapon, illetve az iskola

belso halozatan.

Szeged, 20... év ........... honap ... nap.

Elek Sandor

igazgatd
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ZARADEK
1. Az SZMSZ felllvizsgélatat és modositasat oktatdi testlet elfogadta. Az igazgato
nyilatkozik, hogy jelen modositas sem a fenntartora, sem a mitkddtetdre tobbletkotelezettséget nem
harit.
Az SZMSZ 20... év ........... hénap ... napjan lépett hatalyba, visszavonasig érvényes.
Kelt: Szeged, 2022.08.31.

igazgato
2. Elfogadta az oktatoi testilet
Kelt.: Szeged, 20... év ........... hénap ... nap.
igazgato
4. Véleményezte a Diakdnkormanyzat.
Kelt.: Szeged, 20... év ........... hénap ... nap.
a DOK képviseldje

A Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképz6 Iskola szervezeti €s miikodési szabalyzatat a
szakképzésrol szo616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében meghatarozott és a
szakképzésrol szo610 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 25.) Korm. rendelet 81. § (1)

bekezdés 5. pontjaban atruhazott fenntartdi iranyitasi hataskéromben eljarva jovahagyom.

Jovahagyta: 20... év ........... hénap ... nap.

foigazgatod
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A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasaval €s a szakképzeésrol szolo torvény
végrehajtasarol sz6l6 12/2020. (11. 25.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban
meghatarozott jogkéromben eljarva egyetértek.

Jovahagyta: 20... év ........... hénap ... nap.

kancellar
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3. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
Szervezeti felépités

2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata (konyvtari SZMSZ)

3. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

4.s7. melléklet
Munkakorileirasok
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1. sz. melléklet A Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola szervezeti felépitése

Igazgato

Pedagodgiai igazgatdhelyettes

Human munkakozosség

Redl munkakozosség

Idegen nyelvi

munkak6zosség

Gyakorlati oktatdsért felelds Nevel6-oktaté munkat kozvetlendl

Szakmai igazgatdhelyettes Tanligyi igazgatohelyettes Gazdasagi csoportvezetd o
szakmai igazgatdéhelyettes E i segit6k

Szakmai munkakdzosség Teriche: Gazdasagi Ugyintézé

Oktastasi asszisztens

Egyéb Ggyintézék
Oktatasi asszisztens 7 7

Palyaorientacids Rendszergazdak

munkak6zosség

Dudlis partnerek Gondnok

Iskolatitkarok

Portasok Karbantarto

Iskolapszicholégus

Takaritok

** A gondnok felel6s a tanmiihelyek miiszaki allapotaért.
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2. sz. melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
(kbnyvtari SZMSZ)

Az iskola 6nallé konyvtérral rendelkezik, amelyek allomanyat az iskola diakjai/ képzésben

résztvevoi, oktatdi és nem oktatdi dolgozoi hasznalhatjék.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtarainak alapfeladatai

A gylijtokori szabalyzat alapjan gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa,
6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

Kolcsonzés, illetve egyéni vagy csoportos helyben hasznalat biztositésa.

Az arra jogosult tanuldék szdmaéra a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsdnzéssel
torténd biztositasa.

A dokumentumokrol és szolgaltatasokrol torténd tajékoztatas, valamint az intézmenyi
alapdokumentumok (Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossaganak
biztositasa.

Az intézmény Szakmai Programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa.

Az iskola konyvtaranak kiegészito feladatai

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.
Tajekoztatas nydjtasa mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol, azok
elérésének biztositasa.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

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 gylijtokori szabalyzata
Kt. SZMSZ 2. sz. melléklet: A konyvtarhasznéalat 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

anyagat az aldbbiak szerint:

1. A konyvtar a Szakmai programban meghatarozott céloknak megfeleléen gyiijti

e az iskolai tananyaghoz sziikséges dokumentumok

e versenyekhez és a  szakkori

dokumentumok

munkéahoz

e pedag0giai szakirodalom a k6zépfokl oktatashoz

e az oktatast segité modszertani anyagok

e periodikak
e multimédias dokumentumok (CD)

e tartos tankonyvek

2. A gyiijtokorbe tartozé allomanyegységek
a) Kezikonyvek

altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak

teljességre torekvoen

1-1 peldany
egyéb tudomanyos kézikdnyvek, dsszefoglalok, fogalom- teljességre torekvéen
gylijtemények 1-1 peldany
) valogatva
adattarak, atlaszok o
1-1 példany

magyar nyelvii szétarak

teljességre torekvoen

1-10 példany

valogatva
idegen nyelvli egynyelvii szétarak o

1-3 példany

teljességgel
tobbnyelvii szotarak s

1-40 példany

b) Ismeretkizlé miivek

az érettségi és szakmai vizsgak kovetelményeinek megfeleld
vendéglatassal, kereskedelemmel és turisztikaval kapcsolatos

kiadvanyok, szakmai ismereteket tartalmazo miivek

oktaté altal jelzett
példany

terjesztd szdmban

egyéb tudomanyok, a kultara, a hazai és egyetemes

mivelddéstorténet 6sszefoglaldi, fogalomgytijtemények

valogatva

1-2 példany
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a tobbi oktatott tantargyhoz kapcsolddo ismeretterjeszto vélogatva
miivek 1-2 peldany
versenyekre valo felkészulést, szakkdri munkat segit vélogatva
kiadvanyok 1-2 peldany
vélogatva

érettségi feladat- és szoveggylijtemények

10-40 példany

egyes tantargyak kiegészitd irodalma (pl. filozéfia, vallas, valogatva
néprajz, mentalhigiéné, kdrnyezetvédelem) 1-2 példany
torténelem, tudomanyok és miivészetek nagy alakjairdl sz616 | valogatva
miivek, miivészeti albumok 1-2 peldany

egyéni érdeklddéshez kapcsolddo népszerli ismeretterjesztd

erdsen valogatva

muvek (pl. csillagaszat, bioldgia) 1-1 peéldany
. . o -y valogatva
helytorténet, helyismereti kiadvanyok, térképek o
1-2 példany
c) Szépirodalom
kiemelten

a helyi tantervben megjelolt kotelezo €s ajanlott olvasmanyok

10-30 példany

a helyi tantervben szerepld szerzok fobb miiveli,

gyljteményes kotetei

teljességre torekvoen

1-2 peldany

az egyeéni érdekl6déshez kapcsolodo miivek

erdsen valogatva

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

pedagdgiai, szocioldgiai, pszicholdgiai lexikonok, szotarak, teljességgel

fogalomgytijtemények 1-1 példany

a személyiségformalas egyes terileteivel, a csalad és az

intézmény kapcsolataval foglalkozé, a konfliktushelyzetek

teljességre torekedve

1-2 példany
megoldésat segité munkak
S R . teljességgel
legfontosabb pedagogiai és neveléstorténeti 6sszefoglalok o
1-1 példany
valogatva
milvek a pedagogia klasszikusaitol/rol o
1-1 példany
hatartudomanyok: pszicholdgia, szociologia valogatva
(6sszefoglalok, dokumentum- gyiijtemények) 1-1 példany

104




tehetséggondozas, felzarkdztatas, tandran kivili tevékenység | valogatva
mabdszertani irodalma 1-2 példany

P . . valogatva

oktatasi intezmények tajékoztatoi o
1-1 példany
a tantargyak oktatasat segit6 modszertani konyvek, teljességgel
tanari kézikonyvek 1-3 peldany
. _ teljességgel

az iskola torténetérdl, névaddjarol szo616 dokumentumok s
1-1 peéldany

e) Konyvtari szakirodalom

) o ) teljességgel

konyvtartani Gsszefoglalok s
1-1 példany
a konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabalyok, teljességgel
szabvanyok, segédletek 1-1 példany
) L ) teljességgel

olvasaspedagogia és kdnyvtartan e
1-1 példany,

maodszertani kiadvanyai, segédletei

illetve 8-10 példany

o . . o teljességgel
iskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok o
1-1 peldany
f) Hivatali segedkonyvtar
o - [ vélogatva
az iskola iranyitasaval kapcsolatos kézikényvek, jogszabalyok o
1-1 példany
az igazgatassal a gazdalkodassal, tigyvitellel, munkauggyel valogatva
kapcsolatos kézikonyvek 1-1 példany
g) Kéziratok
intézményi alapdokumentumok o
) teljességgel
(szakmai program, szervezeti és miikodési szabalyzat,
o 1-1 példany
hazirend)
o ) . teljességgel
oktatdk, diakok palyamunkai, szakdolgozatai
1-1 példany

h) Periodikak

napilapok

pedagdgiai, tantargy-metodikai szaklapok

a tananyag kiegészitését, a tovabbi tajékozodast szolgal6 lapok
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intézményvezetéshez sziikseges kdzlonyok, folydiratok

i) Multimédias dokumentumok

a tanorakon vald szemléltetéshez és az 6nallé ismeretszerzéshez is hasznalhatd
dokumentumok (CD)

szamitastechnikai szoftverek

j) Tartos tankonyvek

a tanitott tantargyakhoz hasznalt tankdnyvek feladat- és szoveggytijtemények, atlaszok

a mindenkori eldirasoknak megfelelden kiillonb6z6 példanyszamban
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A kdnyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi/képzésben résztvevoi, oktatdi és nem oktatd dolgozoi
hasznalhatjak.
A beiratkozas modja
A beiratkozas a tanuléi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
amelynek megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. A konyvtar a személyes adatok
kdzll csak a nevet, az osztalyt tartja nyilvan, a tobbi adatrél szilkség esetén az osztalyfonoknél
1év6 tanuldi adatlapokbol tajékozodnak a konyvtarosok.
2. A konyvtar alapszolgaltatasai
2.1. Kézikdnyvek, nem nyomtatott dokumentumok helyben hasznalata
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhato
o akeézikonyvtari dllomanyresz (pl. szotarak, lexikonok),
e a folyoiratok, valamint az audiovizudlis és elektronikus
dokumentumok (audio- es videokazettak, CD-k,),
o konyvtari  letét, amelyek a  katalogusban  jelzett
tantermekben/szertarakban talalhatoak.
A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a beiratkozottak egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben 1-2 napra kikolcsénozhetik.
2.2. Dokumentumok és tartos tankonyvek kolcsonzése
e Dokumentumot csak a megfelelé dokumentélast kovetden lehet
a konyvtarbol kivinni!
e A dokumentumok kdlcsonzését a kataloguscédulan alairva
rogzitjuk.
e A kolcsonzési idd 3 hét, amely kérésre meghosszabbithat6.
Keresett dokumentumok esetében a kdnyvtaros rovidebb
kolcsonzési hataridét is megallapithat. Lehetdség van konyvek
eléjegyzésére is szOban vagy a honlapon keresztiil.
e A tartds tankdnyvek egész tanévben a torvényileg erre jogosult
tanulonél maradhatnak.
e A Kkdlcsonzott dokumentumokat a tanév végén vissza kell hozni.
Ez alol kivételt csak a nyari sziinet idejére kiadott kotelezd

olvasméanyok képeznek, amelyet a konyvtarossal torténd

107



személyes egyeztetés eléz meg. Amennyiben a tanuloi
jogviszony a tanév kozben szlinik meg, a kdlcsonzott
dokumentumokat haladéktalanul — legkésébb a tanuloi
jogviszony megsziinésének napjaig — vissza kell hozni. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az
osztalyfonok (vagy az iskolatitkar) tajékoztatja a kdnyvtarost. A
tanuloi kilépteton jelzi a kdnyvtaros, hogy a tanuldnak tartozasa
nincs.

Azok a dolgozdk, akiknek a munkaviszonya megsziinik (pl.
nyugdijazds, munkahely-véltoztatas), az &ltaluk kolcsonzott
anyagokat az iskolabdl valo tavozasuk eldtt — legkésébb a
jogviszony megsziinésének napjaig — kotelesek leadni. A
dolgozdk tavozasarol a munkaiigyi feladatokkal megbizott
iigyintéz0 tajékoztatja a kdnyvtarost, aki a kiléptetdn jelzi, hogy
a dolgozonak tartozasa nincs.

Az elvesztett, illetve vissza nem szolgéltatott potolhatd
dokumentumokat a hasznalénak masik példannyal kell potolnia.
Ez lehet Gjonnan megvasarolhatd vagy hasznalt, de meg jo

allapotban levé példany.

2.3. Konyvtarbemutatd, konyvtdrismerteté és konyvtirhaszndalatra épiilé tandrdk, és

szakkori foglalkozasok elokészitése és megtartisa

Az osztalyok, tanuldocsoportok es szakkori csoportok részére a
konyvtarosoktatd és az oktatok konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Egyéb szakorak, foglalkozasok megtartasara a konyvtari
nyitvatartdsnak megfeleld idOpontban, eldzetes egyeztetést
kovetden keriilhet sor. A konyvtarosoktatd szakmai segitséget ad

a foglalkozasok megtartasahoz, ha sziikséges.

3. A konyvtar egyéb szolgéaltatasai

3.1. Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok
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A konyvtarban elhelyezett tanuldi szamitdgépek a konyvtar sajat elektronikus katalogusaban és
mas adatbazisokban, valamint az interneten tortén0 keresésre, illetve az 0Onalld tanulas
tdmogatéasara szolgalnak.

3.2. T4jékoztatas

Az iskolai munkéhoz kapcsolddd irodalom felkutatdsdban és a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, az altaluk nyujtott szolgaltatasokrol valo tajékoztatas a nyitvatartasi idében.
4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, és mas dokumentumok kdlcsonzése és olvasotermi hasznélata, a folydiratok, a
kilonféle elektronikus katalogusok, online adatbazisok, az internet hasznalata, a
dokumentumok szkennelése téritésmentes. A szamitdgépes nyomtatasért és a fénymasolasért a
mindenkor érvényes arjegyzek 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 t6bbi olvasé munkajat, az egyéni tanulast.

A konyvtarban, ahogy az egesz intézményben, tilos dohanyozni, nyilt langot hasznalni!

Az allomanyt és a helyiséget — amennyire a lehetdségek engedik - védeni kell a fizikai
behatasoktol, rongalas és szemeteles tilos!

A konyvtarban a kabatot, taskat az erre a célra szolgalo fogason, asztalon kérjik elhelyezni.

5. A konyvtar nyitvatartasa

A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart a nyitvatartasi id6 alatt (heti 26 Oraban)
hasznalhatjak az olvasdk. A nyitvatartas ideje a székhely intézményi miikkodési rendjéhez és a

didkok igényeihez igazodik.
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A KONYVTAROS OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

A. Munkaltato:
A Szegedi Szakképzési Centrum Féigazgatoja

B. Munkavallalo:
Név:
Munkakor megnevezése: konyvtaros oktato

Munkaidé: heti 40 6ra
26 Ora nyitvatartas
12 6ra belsé munka (adminisztracio)

2 6ra kiils6 munka (tajékozodas)
Bérbesorolds:  munkatigyi dokumentumok szerint

Jogalldsa: munkavallalo, aki munkakorét kinevezés alapjan latja el. Munkavallalgi

jogviszonyaval kapcsolatban a munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Kdzvetlen felettesei:  intézményvezeto

altalanos intézményvezet6-helyettes
C. Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzé Iskola

D. Munkaviszonyt érinté szabalyok
e A mindenkori tanév rendjére vonatkoz6 miniszteri rendelet
e Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, illetve az
ebben rogzitett jogszabalyok
e Az intézmény Szakmai Programja
e A Kollektiv Szerzdés

e Az intézmény tantargyfelosztasa, érarendje

E. Fobb tevékenységek és felelosségek:
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Konyvtarosként: adott nyitvatartasi idében lebonyolitja a kolcsonzéseket. Kezeli a
konyvallomanyt (allomanygyarapitds, feldolgozas, feltaras, rendezés, nyilvantartas,
selejtezés, leltarozas). Osszefogja a tanuldk  kényvtarhasznalatra  nevelését.
Konyvtarhasznélati érdkat tart, segiti az oktatok felkésziilését a konyves szakorakra.
Figyelemmel Kkiséri a tartds tankonyveket, egyiittmikodik az  intézmény

tankonyvfelelosével. Felhivja a kollégak figyelmét az uj kozismereti és szakmai konyvekre.

Egyéb megbizatas:

Részt vesz az intézményi rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz az intézmény milkddési rendjében felmeriilo feladatok ellatasaban. pl. érettségi,
osztalyozovizsga, javitovizsga, pétvizsga, versenyek felligyelete.

A tanév aktualis feladataitol fliggden kozvetlen feletteseitél egyéb megbizast is kaphat.

. Kiilonleges felelosségek:

Figyelemmel Kiséri az iskolabol tdvozo tanulok tankdnyvtartozasait. Gondoskodik a
jutalomkonyvekrdl, az 0j beszerzésekrdl, az érettségin hasznalhatd segédkonyvekrol.
Figyelemmel Kiséri és beszerzi a multimédias oktatashoz sziikséges anyagokat (CD, DVD).
Ezek nyilvantartasaban egyiittmiikddik a rendszergazdaval. Betartja és betartatja az
allomanyvédelemre vonatkozd szabdlyokat (fizikai védelem, allomanyellendrzés,

kolcsonzési nyilvantartasok, konyvtarhasznalati szabalyzat).

Teremfelelds: konyvtar

. Az ellenorzés foka:

A jogszabalyok szerint leltaroz.

. Kapcsolatok:
A tanulok, sziildk személyiségi jogait érintd informécidkat megdrzi, a problémak
megoldasahoz sziikséges feladatokat az illetéekesekkel megbeszéli.
A konyvtarban, az osztdlydban, illetve az oOrdjan tortént rendkiviili, a szokottol eltérd
eseményrdl tajékoztatja az intézmény vezet6t vagy annak helyetteseit. Az osztaly vagy
intézményi rendezvényeir6l beszamol az intézményvezetének. Részt vesz az oktatoi testllet
forumain, €s aktivan torekszik az intézményi célok megvaldsitasara. Elsegiti az intézmény

kiilfoldi kapcsolatainak folyamatos miikodését.
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Kapcsolatot tart az intézmény pszichologusaval és szabadidé szervezésével az intézmény

ifjusdgvédelmi feladataival megbizott oktat6ival.

. Jarandodsag:
A mindenkor érvényes jogszabalyok szerinti besorolasi illetmény.

. Tovabbképzés: az intézményi tovabbképzési tervnek megfeleléen.
Rendszeresen részt vesz a Csongrad Megyei Konyvtarosok Egyesilete altal szervezett

tovabbképzéseken (2 alkalom/év).

. Titoktartasi kotelezettség:
Koteles a munkéja soran tudomasara jutott szolgalati titkot, valamint az intézmenyre, illetve
tevékenységére vonatkozo kdzérdekilinek nem mindsiild, alapvetd fontossagli informaciokat
megorizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével 0Osszefuggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a
munkaltatora, az intézményre, a tanulokra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel

jarna.

A 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérél 6. § (4) bekezdése értelmében az
alkalmazott koteles minden olyan jogviszonyat €rintd tényrol, koriilményrdl illetleg ennek
valtozasarol a munkaltatdt irasban tajékoztatni, amely a jogok gyakorlasa és a

kotelezettségek teljesitése szempontjabol Iényeges.
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A TANKONYVELLATAS SZABALYZATA

A szabalyzat az alabbi jogszabéalyok alapjan késziilt:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2013. évi CCXXXII. torveny a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

A2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol
sz616 torvény végrehajtasardl (302-303.8)

A 2012. évi CXXV. toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl sz616 torvény modositasarol

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

A tankonyvellatas

Az iskolai tankényvellatas feladata a Konyvtarellaton keresztil a tankdnyv beszerzése és a

tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas keretében a Konyvtarellatd biztositja, hogy az iskolaban

A

A

alkalmazott tankényvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részere
megvasarolhatok legyenek. A tanulo évfolyamonként legfeljebb ketté alkalommal
jogosult a tankOnyvjegyzékben szerepld aron megvasarolni ugyanazt a tankonyvet.
Masodik alkalommal a tanulo e jogaval akkor élhet, ha a tankdnyv hasznalhatatlanna valt,
megsemmisult, 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 felmutatdsdval - az 0j iskoldban alkalmazott tankonyvet a
tankonyvjegyzékben szerepld aron jogosult megvasarolni.

tankonyvellatas feladatait iskolankban az intézményvezet6 altal megbizott
tankonyvfelelds latja el.
hibas teljesitésért - a tankdnyvcsomagok darabszam szerint torténé atadasat kivéve - a
Konyvtarellato felel.

Tajékoztatasi kotelezettseg

Az iskola irasban értesiti, illetve a honlapon (dokumentumok) tajékoztatja a tanuldkat és a

sziiloket a tanitasi év végén az iskolai tankonyvellatas folyamatairdl (a tdmogatas

feltételeirdl, az igénybejelentés modjarol, a hataridkrol).
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A tankonyvek kivalasztasa - a tankonyvek hivatalos jegyzékén szerepld valasztékbol az
iskola helyi tantervének figyelembevételével — az oktato feladata.

A tankdnyvtdmogatas 0sszegét minden évben a kozponti koltségvetésrdl szolo torvény

hatarozza meg.

Az ingyenes tankonyvellatas
A 2020-2021. tanévtol felmend rendszerben minden tanuld ingyenes tankdnyvellatasra

jogosult.

Az ingyenesség biztositdsdnak maédja

Az erre jogosultak szdméara az ingyenesség biztositasa az iskolai konyvtar allomanyabol
torténd kolcsonzéssel valosul meg. Ezen tankonyvek az iskola tulajdonat képzik és a
konyvtari kdlcsonzés szabalyai érvényesek ra. A hasznalat joga a tanuldi jogviszony
fennallasa alatt addig illeti meg a tanulot, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv

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

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabdl
szarmazd kart az iskolanak megtériteni (a rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazéd
értékcsokkenest nem kell megfizetni). Ennek formaja:

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

- vagy az elveszett tankonyv piaci értékének teljes megtéritése.

Az anyagi Kkartérités oOsszege a tanuld szocialis helyzetének, ill. elért tanulmanyi

eredményének fliggvényében csdkkenthetd.

A tankonyvek beszerzése
A sziild anyagi helyzetét6l figgben koteles biztositani a gyermeke oktatasahoz sziikséges
tankonyveket, de nem kdtelezhetd arra, hogy minden esetben 0 tankdnyveket szerezzen be. Ez
csak a rendelések és potrendelések utan beiratkozott, vagy mas intézménybdl atvett gyermekek
tankdnyveire vonatkozik.
A tankdnyvek beszerzése el6tt sziilé nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul

hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani. Ezért iskolank a szerzd, a cim, a cikkszam és az ar
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megjelolésével listat ad ki szamdra azokrol a tankonyvekrdl, amelyek elengedetleniil

szlikseégesek gyermeke oktatashoz.

Az intézményvezetd jeloli ki a tankOnyvellatasban kozremikodd személyt/személyeket

(tankonyvfelel6s/~0k), akit/akiket munkajaért/munkajukért dijazas illethet meg.

A tankonyvfelelos/~0k feladatai:

a hivatalos tankonyvjegyzék megjelenését kovetden a szakmai munkakdzosségek
vezetdi részére atadja a hivatalos tankonyvjegyzéket a kovetkezd tanévben
alkalmazandé tankonyvek kivalasztasara

begytijti a munkakdzdsség-vezetéktdl az egyes tantargyak szamara igényelt tankonyvek
listajat osztalyonkeénti (csoportonkenti) bontasban

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

az osztalyfonok begylijti a tanuloi igényeket az egyes tankonyvek példanyszamairdl

a tankonyvfelelds a tanuloi igények figyelembevételével elkésziti a tankonyvrendelést
a Konyvtarellatdo Nonprofit Kft. online feltletén.

tajékoztatja a sziil6i munkakozosségen keresztiil a sziiloket a tankonyvrendelésrol
elokésziti a tankonyvek kiosztasat az altala Osszeallitott és az intézményvezetdvel
tortent egyeztetett forgatokonyv szerint

maodositja a tankényvrendelést.

A tankonyvfelelés adminisztrativ feladatait az intézményvezetd altal megbizott kolléga

segitheti.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az intézményvezetd és helyettesei a feleldsok. A

tankonyvellatas rendjét a foigazgatod évente feliilvizsgalja és - szilkség esetén - modositja.
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3. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola tajékoztatasa a személyes adatok
kezelésérol

Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola (tovabbiakban: Adatkezeld), az Europai Parlament
és Tanacs (EU) 2016/679 szamu, Altalanos Adatvédelmi Rendeletével (tovabbiakban: GDPR)
dsszhangban - az alabbi tajékoztatast adja.

3.1. Az adatkezelo
Szegedi Szakképzesi Centrum
Székhely: 6725 Szeged, Kéalvéaria sgt. 84-86..
Képviseli: Foigazgato, Kancellar
Elérhet6sége: foigazgato@szakkepzesszeged.hu

3.2. Adatvédelmi tisztviselo

Dr. Rajda Szilvia

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

l. Elektronikus megfigyvelérendszer utjan megvalésul6 adatkezelés

3.3. A kezelt adatok kore

Adatkezel6 szakképz6 intézményének telephelyén (6723 Szeged, Jozsef A. sgt. 120.) a mozgas
megfigyelése elektronikus térfigyelérendszerrel (tovabbiakban: kamerdkkal) torténik, mely
soran személyes adatokat tartalmazo adatok kezelése torténik.

3.4. Kezelt személyes adatok:

Képfelvételek, érintettek képmésa
A kamerarendszert az Adatkezeld Uizemelteti.

3.5. Az adatok forrasa: az érintett

3.6. Erintettek kore

Adatkezel6t felkeresd természetes személyek, Adatkezeld foglalkoztatottjai, Adatkezeldvel
tanuldi jogviszonyban allé tanuldk.
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3.7. Az adatkezelés célja

Vagyonvédelem és emberi élet, testi épség védelme céljabal.

3.8. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés — a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan az adatkezelés kbzérdekii vagy
az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges. Az adatkezelést a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény, valamint a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény hatarozza meg.

3.9. A kamerak elhelyezkedése és az altaluk megfigyelt teriletek

Kamera megfigyelt terilet

1-es kamera Logisztikai bejéarat

2-es kamera Logisztikai folyoso

3-es kamera Cukraszat I. és Tanétterem |. bejarat
4-es kamera Fébejarat

5-es kamera Uj épiilet 1. emelet

6-es kamera Uj épiilet 11. emelet

3.10. Az adatkezelés helye és idotartama

A képfelvételeket 60 napig taroljuk a felhasznalds hianyaban. Felhasznalasnak az mindsiil,
ha a rogzitett kepfelvételt, valamint mas személyes adatot birésagi vagy mas hatosagi
eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

3.11. Adatokhoz val6 hozzaférés

e igazgato,
e rendszergazda.

3.12.  Adattovabbitas
Az Intézmény csak jogszabalyi kotelezettség alapjan adja at a személyes adatokat allami
szervek, hatosdgok - igy kulondsen birdsag, Ugyészség, nyomozd hatdsag és

szabalysértési hatdésag, Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatdsag —
szaméara.

1. A belépteto rendszer miikodése utjan megvalosulo adatkezelés

Adatkezeld székhelyén beléptetd rendszer nem tizemel.

3.13.  Adatkezelés célja

Szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
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kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat.

3.14. Az adatok forrasa:

A torvény altal el6irt dokumentumok, statisztikai valamint oktatast segitd rendszerek.
Személyes iratok.

3.15. Az érintettek kore

A szakképz6 iskola oktatdi, dolgozoi, tanuloi és képzésben résztvevoi.
3.16.  Adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés idotartama

A szakképzd intézmény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuldi
jogviszony megsziinésétdl szamitott tizedik €v utolséd napjaig, a 114. § (2) bekezdésében
meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra iranyulo jogviszony megsziinésétdl szamitott
6todik év utolsé napjaig kezeli.

A szakképzO intézmény a 41. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltétel
ellenérzése céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképzd intézményben alkalmazni
kivant szemely azon személyes adatait, amelyeket a biiniigyi nyilvantartdo szerv altal
kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképzo
intézmény az alkalmazas létesitésével Osszefliggésben meghozott dontés idopontjaig
vagy - alkalmazas esetén - annak megsziinésétdl szamitott 6todik év utolsé napjaig kezeli.

A kezelt személyes adatok kore:

(1)A szakképzo intézmény a szakmai oktatassal 6sszefliggésben a tanuloi jogviszony, illetve
a felndttképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

aa) természetes személyazonosit6 adatait,

ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezését és szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

af) ad6azonosito jelét,

b) a kiskort tanul6 torvényes képviseldje

ba) természetes személyazonositd adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

c) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,
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cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
idépontjat €s okat,

cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanulébalesetre vonatkozé adatokat,

ce) a tanuld oktatési azonositd szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulé altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuldi fegyelmi és kéartéritési ugyekkel kapcsolatos adatokat,

cj) a tanuld diakigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatokat,

d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a ¢) pont cb)-cf) és ci)-ck)
alpontjaban meghatéarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezmenyekre valé igényjogosultsag elbiradlasdhoz és
igazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megallapithatod a jogosult személye
és a kedvezményre vald jogosultsaga.

(la) * A szakképzdé intézmény a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének biztositasa és
ellendrzése céljabol kezeli a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakképzési
munkaszerz6déssel Osszefliggésben keletkezett és az allami ado- és vamhatosag altal
szamara atadott adatat.

(2) A szakképz6 intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezel

a) az alkalmazott

aa) csaladi és utonevét és sziiletési csaladi és utdneveét,

ab) nemét,

ac) szlletési helyét és idejet,

ad) anyja szlletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag tertletén vald tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezését es szamat,

ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségevel és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,

ag) oktatasi azonosité szamat,

ah) pedagdgusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) adéazonosito jelét,

ak) fizetésiszamla-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 és a munkakdrének megnevezéset,

bd) bér- és bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamot,

¢) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennalld jogviszonyéval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,
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cb) a blinuigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,
cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabol valo tavollétének jogcimét és idGtartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével Osszefliggd adatokat.

A személyes adatokhoz hozzaféro személyek

A térvényben meghatarozott személyek feladatkortél fliggben.

Adattovabbitas esetén a cimzettek kore:

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
szakképzés informacios rendszerebe bejelentkezni, a regisztracios eés tanulmanyi
alaprendszert hasznalni, valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében
eléirt és a korai iskolaclhagyassal veszélyeztetett tanulokrdl Osszesitett adatot
szolgéltatni.

A 114. 8-ban meghatarozott adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo celhoz kotottseg megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birosagnak, a renddrségnek, az ligyészségnek, a
szakképzési allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellenérzésére  jogosultaknak és a  nemzetbiztonsagi  szakszolgalatnak. A
pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz
sziikséges valamennyi adat a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikddok részére
tovabbithato.

I1l.  Erintettek jogainak ismertetése

3.17.  Erintett tjékoztatashoz val6 joga

Az On részére jelen Adatvédelmi tajékoztatoval biztositja az Adatkezeld, az eldzetes
tajékoztatast, adatkezeld adatkezelési tevékenységrdél az adatkezelési hozzajarulas
megadasa elott.

Az érintett hozzaférési joga

On jogosult ahhoz, hogy visszajelzést kapjon arrdl, hogy kezeli-e az Adatkezeld. az On
személyes adatait.

Az On kérelmére Adatkezeld tajékoztatast ad az alabbiakrol:
o adatkezeld altal kezelt, adatokrol, az érintett személyes adatok kategoridirdl, azok
forrasarol,
e az adatkezelés céljarol, jogalapjardl
e ¢s az adatkezelés idOtartamarol, személyes adatok tarolasanak idétartamarol
e az érintett személyes adatok kategoriair6l
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e az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
szemelyes adatok kezelése ellen, a felugyeleti hatésdghoz cimzett panasz
benyljtasanak jogardl,

e adatfeldolgozd éltal feldolgozott adatokrol, azok forrésardl, az adatfeldolgozas
céljarol, jogalapjarol és az adatfeldolgozas idGtartamarodl,

e az adatfeldolgozo nevérdl, cimérol és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérol,

e azesetleges adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol és az elharitasara megtett
tézkedésekrol,

e adattovabbitas esetén annak jogalapjarol és cimzettjérol.

Az adatkezeld a tajékoztatast a kérelem beérkezésétdl szamitott 1 honapon beliil adja meg a
kérelemmel megegyez6 formaban. Amennyiben adatkezelé a tajékoztatist megtagadja, 1
hénapon belil irasban kozli a tajékoztatas elmaradasanak okat tovabba tajékoztatja a kérelmet
benyljtét, hogy mely felligyeleti hatésaghoz nyujthat be panaszt, valamint élhet birdsagi
jogorvoslati jogaval.

Amennyiben az On kérelme egyértelmilen megalapozatlan vagy tulzo jellegi adatkezelé a
tajékoztatast megtagadhatja, illetve adminisztracidés dijat szdmolhat fel a tajékoztatas
megadasaért.

Erintett helyesbitéshez vald joga:

On kérheti az Adatkezel5td1 a pontatlanul kezelt adatainak helyesbitését, tovabba a hianyos
adatok kiegészitését. Az Adatkezeld az On kérésének beérkezést kovetden indokolatlan
késedelem nelkul intézkedik.

Erintett torléshez valé joga (,,az elfeledtetéshez valé jog”):

On jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje az Onre
vonatkoz6 személyes adatokat.

Erintett adatkezelés korlatozasahoz valé joga:

On jogosult arra, hogy kérje, hogy az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést kiilondsen az
alabbiak eseten:

e amennyiben érintett vitatja adatai pontossagét, azon idétartamra, amig adatkezeld
ellen6rzi azt,

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett torlés helyett a felhasznaldsanak korlatozasat
keri,

e az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez,

e amennyiben <¢rintett az adatkezelése ellen tiltakozik azon iddtartamra amig
megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

Erintett adathordozhatésaghoz valo joga:

On jogosult arra, hogy az Onre vonatkozéd, az On altal az Adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd
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formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy maésik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznéd az az adatkezeld, amelynek a
szemelyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

e az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzédésen alapul; és
e az adatkezelés automatizalt médon torténik.

On jogosult arra, hogy kérje a személyes adatok adatkezelSk kozotti kdzvetlen tovabbitasat.

Erintett tiltakozashoz valo joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, kilondsen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizéarélag

e az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld,

adatatvevo vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,

e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés,

e kodzvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.
Adatkezel6 a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott 15 nap beliil megvizsgélja, annak
megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatja.
Ha az adatkezel6 az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést
megszinteti, és az adatokat zarolja, korlatozza valamint a tiltakozasrél, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitese
érdekében. Amennyiben az érintett az adatkezeldnek a meghozott dontésével nem ért egyet, az
ellen - annak ko6zlésétdl szamitott 30 napon beliil - birésaghoz fordulhat.

Erintett tiltakozasa kozvetlen (izletszerzés estén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, On jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen,
ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kizvetlen tizletszerzéshez kapcsolodik. 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 tigyekben, beleértve a profilalkotéast

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizardlag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonloképpen jelentds mértékben érintené.
Az el6z6 bekezdés nem alkalmazando abban az esetben, ha a dontés:
e On és az adatkezeld kozotti szerz8dés megkodtése vagy teljesitése érdekében sziikséges;
e meghozataldt az adatkezelére alkalmazand6 olyan unids vagy tagillami jog teszi
lehetdvé, amely On jogainak és szabadsigainak, valamint jogos érdekeinek védelmét
szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy
e On kifejezett hozzajarulasan alapul.

Intézkedési idok

Ha az Adatkezelé az On helyesbités, korlatozas/zarolas vagy torlés irdnti 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
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és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zérolds iranti kérelem elutasitasa esetén az
Adatkezel6 tajékoztatja Ont a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatésaghoz fordulés
lehetdségérdl.

Erintett jogainak biztositasa

Kérjik, hogy a jelen adatvédelmi tajékoztatdban rogzitett jogai érvényesitésére vonatkozd
minden kérelmet az alabbi elérhetdségeken jelezze:

e Postai Uton: 6725 Szeged, Kalvaria sugarat 84-86.

e Elektronikus uton: foigazgato@szakkepzesszeged.hu

3.18.  Adatfeldolgoz6

Az adatkezel6 adatfeldolgozot vesz igénybe az alabbi adtakezelési tevékenységek ellatasara:

Tarhelyszolgéaltato:

Név: HungaroFiber Kft.

Székhely: 6900 Mako, Gyoni Géza u. 39.
Telephely: 6728 Szeged, Fonogyari ut 13.
Adbszam: 23728721-2-06
Cégjegyzékszam: 06 09 018139
Telefonszam: +36-70-424-0465

E-mail: info@hungarofiber.hu

3.19.  Jogorvoslati lehetoségek

Kérjuk, hogy panaszaval minden esetben elészor az Adatkezel6t keresse meg, szivesen allunk
rendelkezésére az alabbi elérhetdségeken:

e Postai Uton: 6725 Szeged, Kalvéaria sugarat 84-86.

e Elektronikus uton: foigazgato@szakkepzesszeged.hu

3.20.  Bir6saghoz fordulas joga:

Az érintett a jogainak megsértése esctén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birésag
az ugyben soron kival jar el. A per elbiralasa torvényszéki hataskorbe tartozik. A per az
On valasztasa szerint a Szegedi Torvényszéken a lentebb foglalt elérhetéségeken, vagy
az On lakohelye vagy tartozkodési helye szerinti torvényszék elbtt is megindithato.

Név: Szegedi Torvenyszék

Cim: 6720 Szeged, Széchenyi tér 4.

Postacim: 6701 Szeged, Pf.: 408

E-mail cim: birosag@szegedit.birosag.hu

Kdzponti telefonszam: +36 62 562 500; +36 62 795 012
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3.21.  Adatvédelmi hatésagi eljarés:

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatosagnal lehet élni:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

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. januér 01.

Melléklet
Kameraképek megjeldlése
Helyszin: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola - 6723 Szeged, Jozsef Attila sgt. 120.

megfigyelt

6s célj kameraké
teriilet megfigyelés célja P

Kamera

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
és az Intétmény
székhelyén tartézkodo
maganszemélyek
életének,
személyének, testi
épségenek
védelmének
biztositasa, balesetek,
illetve szabalysértések
1-es Amico Home logisztikai ¢s blincselekmények
domkamera bejard utélagos,
Kivizsgalasanak
eldsegitése.
Az Intézmény
Uzemeltetése alatt,
illetve birtokaban allé
intézmény 6rzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme. Az aru
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mozgas, nyersanyag
mozgatés figyelése.

2-es Amico Home
domkamera

logisztikali
folyosé

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
és az Intétmeny
székhelyén tartozkodo
maganszemélyek
életének,
személyének, testi
épségének
védelmének
biztositasa, balesetek,
illetve szabalysértések
¢s blincselekmények
utélagos,
Kivizsgalasanak
eldsegitése.

Az Intézmény
Uzemeltetése alatt,
illetve birtokaban allo
intézmény &rzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme. A
nyersanyag
mozgatasanak
megfigyelése.

SHOT ON M1 9 LITE
@00

Al TRIPLE CAMERA

3-as Amico Home
domkamera

cukraszat +
tanétterem I.
bejarat

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak és az
Intétmény székhelyén
tartézkod6 maganszemélyek
életének, személyének, testi
épségének védelmének
biztositasa, balesetek, illetve
szabalysértések és
blincselekmények utolagos,
kivizsgalasanak elGsegitése.
Az Intézmény lizemeltetése
alatt, illetve birtokaban allé
intézmény 6rzése, védelme,
az intézményben elhelyezett
vagyontargyak védelme
Illetéktelenek
tartdzkodésanak és
mozgasanak megfigyelése
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4-es FR4020A2
Standard kamera

fObejarat

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
és az Intétmeny
székhelyén tartozkodo
maganszemélyek
életének,
személyének, testi
épségének
védelmének
biztositasa, balesetek,
illetve szabalysértések
és blincselekmények
utdlagos,
Kivizsgalasanak
eldsegitése.

Az Intézmény
Uzemeltetése alatt,
illetve birtokaban allo
intézmény &rzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme.

5-0s XDV-236S
domkamera

Gj épllet 1.
emelet

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
és az Intétmény
székhelyén tartdzkodd
maganszemélyek
életének,
személyének, testi
épségenek
védelmének
biztositéasa, balesetek,
illetve szabalysértések
¢s blincselekmények
utélagos,
Kivizsgalasanak
eldsegitése.

Az Intézmény
Uzemeltetése alatt,
illetve birtokaban allé
intézmény Orzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme. Rongalasok,
karokozas dohanyzas
kisziirése

SHOT ONMI9 L
00 meL:_‘ez‘éMg
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6-0s XDV-236S
domkamera

Uj épulet 2.
emelet

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
és az Intétmeny
székhelyén tartozkodo
maganszemélyek
életének,
személyének, testi
épségének
védelmének
biztositasa, balesetek,
illetve szabalysértések
és blincselekmények
utdlagos,
Kivizsgalasanak
eldsegitése.

Az Intézmény
Uzemeltetése alatt,
illetve birtokaban allo
intézmény &rzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme. Rongalasok,
karokozas dohanyzas
kisztirése

Tovabbi informéaciok a www.szakkepzesszeqed.hu/adatvedelem oldalon talalhaték.
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4. SZ. MELLEKLET

Munkakori leirdsok

Munkakori leiras

Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kélvéria sgt. 84-86.

Munkavallal6 neve:

Kdzvetlen felettesei: foigazgato, igazgatd

Munkakdr megnevezése: Gyakorlati oktatasért felelds igazagtohelyettes

A munkakor betdltésének kezdete:

A munkakoér ceélja: Az igazgatd feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére
igazgatOhelyettes bizhatd meg. A szakképzé intézményben kotelez6 egy szakiranyu

oktatasért felelds igazgatohelyettest megbizni.

A munkakor betdltéséhez szlikséges végzettség: az Szkt. 46.8 és az Szkr. 127.8-ban

foglaltak szerint

Munkaidé: heti 40 Ora, az iranyad6 napi munkaid6 beosztas az Mt. 92.§, 96.§ (1) bekezdés,
az Szkr. 126.8 és az Mt. 103.8-a alapjan

Bérbesorolas: munkaligyi dokumentumok szerint

Munkavégzes helyeli/, cime/i/: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola
6723 Szeged, Jozsef A. sgt.120
Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola
6721 Szeged, Maros u. 42-44

A munkaviszonyt érinto szabalyok:
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- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

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

- Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztéasa, 6rarendje.

Az igazgatohelyettes feladatait és kdtelességeit az aldbbi jogszabalyi hivatkozasi pontok
tartalmazzak: Szkt. 45.8

Megbizés feltételei: Szkt. 46.8 (4) bekezdes

Hatéaskor és jogkor: Szkt. 46.8 (4) és az Szkr. 130.8 b) pont.

Aldirasi jog: a Szegedi Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan

Kiadméanyozasi jogkor: A Szegedi Szakképzesi Centrum Kotelezettségvallalas,

ellenjegyzes, teljesitésigazolas, ervényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas:

- Bels6 kapcsolattartas: A munkakor betdltéje kapcsolatot tart a Szegedi Szakképzeési
Centrummal, a vezetdkkel és a beosztottakkal.

- Kiils6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatasahoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

Feladatai:
o) ellatja a KRETA rendszer adminisztratori feladatait akdvetkez6 teriileteken:
e Dualis modul kezelése
o) A gyakorlati oktatds és szakmai oktatas megszervezésekor kapcsolattartas a
gazdalkodokkal (ezekrdl adatbazis készités és frissités), valamint kolcsonds
informéacid szolgaltataskiépitése a CSKIK képzési igazgatosadgaval a gyakorlati

képzésre, képzdhelyekre vonatkozoan.

o Szakképzési munkaszerzOdések kotésének segitése, koordinalasa.
o Rendezvények elokészitése, szervezése, lebonyolitdsa, ellendrzése.

o A CSKIK munkatarsanak informéalasa, kapcsolattartés.
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részt vesz a belsé szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend)
elkészitésében,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkéért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belll részt
vesz a szakképzd intézmény éves munkatervének és a tantargyfelosztasanak,
orarendjének elkészitésében,

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges — a feladat- €és
hataskorén kiviil es6é — intézkedések megtételét,

ellenérzi a munkafegyelmet,

részt vesz az iskola statisztikai kotelezettségének megvaldsitasaban,
oOralatogatasokat és felmeréseket szervez,

felel a szakképz6é intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegdvo, felajitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

részt vesz az oktatdi és alkalmazotti testllet jogkoreébe tartozd dontések
elokészitésében, végrehajtasuk szakszerli megszervezésében ¢€s ellendrzésében,
betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

részt vesz a tovabbképzeési program és beiskolazasi terv elkészitéseben,
gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

biztositjfa a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,
gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,

az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal kételes tajékoztatast adni az
igazgatonak,

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

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-
STAT, ISZIIR) és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a
szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,
egylittmiikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas

szervekkel, személyekkel és testiletekkel,
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o

felelds a palyaorientacid €és az iskolai marketing mikodtetéséért €s az ehhez
kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

A szakképzési centrum részeként miikodé szakképz6 intézmény igazgatohelyettese
az igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kézil — az igazgatd
irdnyitdsa mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az
SZMSZ és a Centrum egyéb szabalyzatai nem utalnak a foigazgatd vagy a kancellar

feladat- és hataskorébe.

e Agazati alapvizsgak szervezése:

o

o

o

Az agazati alapvizsgak elokészitéséhez sziikséges feladatok elvégzése.

Az 4gazati alapvizsgakra valo jelentkeztetés koordinalasa.

Az 4gazati alapvizsgdk megszervezésében ¢és lebonyolitasdban tevdleges
kozremiikodés, szervezési feladatok, folyamatos kapcsolattartas.

Az agazati alapvizsgdk lezardsat kovetd adminisztracios feladatok segitése
(dokumentacio, szerzodések, szamlazas).

Képzohelyek ellenorzéséhez kapcsolodo feladatok:

Részvétel az ellendrzési terv elkészitéseben.

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

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

Dokumentacio elkészitésenek segitese.

e Szakmai oktatok:

o

Gondoskodik arrél, hogy az iranyitasa ala tartozo szakoktatdk foglalkozasaikra mind
szakmai, mind pedig mddszertani szempontbol felkésziiljenek.

A szakoktatok pedagdgiai, modszertani és szakmai fejlédésének érdekében bemutatod
foglalkozasokat szervez és koordinalja a hospitalasi lehetdséget.

Szorgalmazza az elméleti 6rak latogatasat is ellendrzési terv alapjan.

Javaslatot tesz az igazgatonak a szakoktatok tovabbképzésére.

A pedagogiai végzettséggel nem rendelkezd szakoktatok beiskoldzasara javaslatot
tesz.

Karbantartasi és felajitasi terv készitésében kozremiikodik.
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Ellendrzi az anyagfelhaszndlast a tanmenet alapjan.

A gondnok munkajanak iranyitasaval:

o

o

o

Elkésziti a terembeosztast a szakmai gyakorlatokra.

Ellen6rzi a szakmai gyakorlat beszamithatosagat.

Iskolai tanmithelyek anyag- és eszkOzkészlet, ezek allapotanak figyelését, a
beszerzések elokészitését.

A gyakorlati oktatashoz/ szakmai oktatashoz szlkséges eszkdzok lejaro
mindsitéseinek feliilvizsgalatat.

Koordinélja a gyakorlatokhoz kapcsolodd baleset-és tlizvédelmi oktatasokat, ezek
megtartasat, irasban rogzitését ellendrzi, archivalja.

Archivalja az alkalmassagi vizsgalatok eredményeit (barmilyen egészséglgyi
probléma esetén egyeztet az oktatokkal, hogy azok kiemelten tigyeljenek a tanuléra).
Elkesziti a csoportbeosztasokat, a csoportok forgasait az oktatok kozott.
Uzemlatogatasokat szervez.

A szakmak képviseldit meghivja az iskolaba bemutatdkra.

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

Nyilt napon rovid eldadast és bemutatot tart az altalanos iskolasoknak és sziileiknek.
Az iskolaban fellépé miiszaki problémak esetén szakmai segitséget nyujt, feltételek
megléte (anyagi, eszkdz hozzaférhetdség) esetén megszervezi az elharitasukat.
Téajekoztatja a tanulokat az az évfolyamon el6irt kotelez6 szakmai gyakorlatrol, a
Szakképzési Munkaszerzddésrol, ezeket visszaérkezésiik utan ellendrzi.

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

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

Javaslatot tesz az igazgatonak a kdvetkez6 évi gyakorlati képzési helyekre, valamint
a konkrét gyakorlati oktatasi helyeken foglalkoztatott tanuldk létszamara
vonatkozoan. Javaslatdt a korabbi képzési tapasztalatok, 0j képzési helyek
vonatkozasaban pedig eldzetes helyszini szemle alapjan teszi meg.

Karbantartasi és felajitasi terv készitésében kozremiikodik.
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o  Kozremitkodik:

(@]

a gazdalkodo szervezetekkel és egyéni vallalkozokkal torténd kapcsolattartasban,

o szakmai oktatas tematikajanak megismertetésében

o kozremiikodik az 0jit6d torekvések megvalositdsaban

o atanmihelyi munka gazdasagos miikodtetésében

o korszerli technolégidk oktatasi feltételeinek megteremtésében

o atanmihelyben a tanulok munkaellatdsaban

o atanmithelyi munka ellendrzésében és értékeléseben

o a tanmiihelyi anyagbeszerzések elokészitésében, szallitdsi szerzOdeések
megkdtésében

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

o a tanmihelyi dolgozok munkaiigy adminisztracidojanak, elszamoltatasanak
ellenérzésében és kezelésében

o atanmihelyben a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységben

o a szakmai gyakorlati foglalkozasok latogatasaban, tapasztalatait megbeszéli az

érintett oktatokkal,

o agyakorlati szakmai vizsgak szervezéseben.

e Kapcsolattartas:
o kiils6 gyakorlatot bonyolité szervezetekkel

o kamaraval

e A helyettesités rendje:
o A munkakort helyettesiti: az igazgato altal megbizott személy.
o Munkajat az intézmény igazgatojanak iranyitasaval és a gazdalkodo, képzd helyekkel

és a gyakorlati munkakozosségek vezetdivel egyiittmiikodve végzik

Az igazgatohelyettes szintén felelds
o aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
o a szakképzd intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte

esetén 3. szamu helyettesként,

133



o a szakképzé intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozé dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatOhelyettes az igazgatdval egyutt, vagy az igazgato tavolétében

o véleményezi a foigazgatd és a kancellar hatdskorébe tartoz6 — a szakképz6
intézményt és a szakképzo intézményben foglalkoztatottakat érint6 (ideértve az
intézményt érinté beruhdzasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,

o félévente, illetve a fOigazgaté vagy a kancellar &ltal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyuajt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢€s
beszamoldjanak elkészitéséhez,

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

o képviseli az intézményt a hataskdrébe tartozd igyekben,

o az igazgatéhelyettes a szabadsaga igénybeveételét, valamint a kikildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irasban koteles az igazgato
engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot
bekovetkezését és annak megsziinését,

o az igazgatod utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel Osszefiiggnek ¢és  vezetdi, oktatdoi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata ¢és feleldssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

és betartatasa.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja soran
tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével 6sszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat. A titoktartads nem terjed ki a kozérdekli adatok
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nyilvanossagara ¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben

meghatérozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kdtelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakdri leiras az alairas napjan Iép hatélyba és visszavonasig érvényes.

135



Munkakori leiras

Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kélvéria sgt. 84-86.

Munkavallal6 neve:

Kdzvetlen felettesei: foigazgato, igazgatd

Munkakor megnevezése: pedagdgiai igazgatohelyettes

A munkakor betoltésének kezdete:

A munkakdr célja:

A munkakor betdltéséhez szlikséges végzettség: az Szkt. 46.8 és az Szkr. 127.8-ban

foglaltak szerint

Munkaidé: heti 40 Ora, az iranyadé napi munkaid6 beosztas az Mt. 92.§, 96.§ (1) bekezdés,
az Szkr. 126.8 és az Mt. 103.8-a alapjan

Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint

Munkavégzes helye/i/, cime/i/: I: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzé Iskola
6723 Szeged, Jozsef A. sgt.120
Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola
6721 Szeged, Maros u. 42-44

A munkaviszonyt érinto szabalyok:
- 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl,
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,
- 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,

- A mindenkori tanév rendje rendelet,
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- Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztéasa, rarendje.

A feladatait és kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak:
Szkt. 45.8

Megbizas feltételei: Szkt. 46.8 (4) bekezdés
Hataskor és jogkor: Szkt. 46.8 (4) és az Szkr. 130.8 b) pont.

A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas:

- Belsd kapcsolattartds: A munkakor betdltdje kapcsolatot tart a Szegedi Szakképzési

Centrummal, a vezetdkkel és a beosztottakkal.

- Kiils6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatasahoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

- A munkakort helyettesiti: az igazgato altal megbizott szemely.

Az alapveto feladatai és felelosségei:

©)

részt vesz a belsé szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend)
elkészitéseben,
0 a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein

beliil részt vesz a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

Orarendjét,

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 megvaldsitasaban,
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0 felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalo
vagyon rendeltetésszerti haszndlataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitdsi
feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

0 részt vesz az oktatdi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitésében, végrehajtasuk szakszerli megszervezésében és ellendrzésében,
0 betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

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

0 feladata az intézményben inditandé &gazatok, szakmak és az ehhez
kapcsolddo osztalyok elokészitésében és meghatarozasaban egyiittmiikodni az
igazgatoval,

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

0 koordinalja a fegyelmi tigyek kezelését

0 megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulg, illetve a képzésben
részt vevd személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei

javitasara, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai

ellatasokat,

0 gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

0 gondoskodik a tanulok rendszeres egészseglgyi Vvizsgalatanak
megszervezeéserol,

0 felel a tanulobaleset megel6zéséért,

0 az intézményben tortént rendkiviili eseményrél azonnal koteles

tajékoztatast adni az igazgatdnak,

0 javaslatot tesz az igazgatonak a szakképzésért felelds miniszter altal
alapitott dij, kitlintetés tanuloi és oktatdi kedvezményezettjeinek korére,

0 javaslatot tesz az igazgatonak a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy
egyéb méltanyolhaté kortlmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési

idejének meghosszabbitasara,

0 felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséert,
0 gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélt6
megszervezéseérol,
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0 egyittmiikodik a diakonkormanyzattal és jogszabdlyban meghatdrozott
mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
0 felelds a palyaorientacio és az iskolai marketing mitkddtetéséért és az
ehhez kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.
0 a pedagdgiai igazgatohelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a
kikiildetéseit, az intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irasban
koteles az igazgato engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresOképtelen
allapot bekovetkezeését €s annak megsziinését,
0 az igazgato utasitaséra ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatés-
neveléssel Osszefliggnek és  vezetdi, oktatéi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,
0 feladata és feleléssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak
betartasa és betartatasa
o Az igazgatOhelyettes szintén felelds

o aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,

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

o a szakképzdé intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

o Az igazgatdhelyettes az igazgatdval egyutt

o véleményezi a fdigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — a szakképzo
intézményt és a szakképzo6 intézményben foglalkoztatottakat érinté dontést, és e
kérdésekben javaslattétellel él

o képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

o a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, a intézménybdl torténd
tavollétét illetden elGzetesen, irasban koteles az igazgatd engedélyét kérni;
koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot bekovetkezését és annak
megszinését,

o az igazgatd utasitdsdra elldtja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel  Osszefliggnek és  vezetdi, oktatdoi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és felel6ssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

és betartatasa.
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ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja sorén
tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tulmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy méas személyre héatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara
és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi
és tajekoztatési kotelezettsegre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakoari leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Munkakori leiras

Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kélvéria sgt. 84-86.

Munkavallal6 neve:

Kdzvetlen felettesei: foigazgato, igazgatd

Munkakdr megnevezése: taniigyi igazgatohelyettes

A munkakor betdltésének kezdete:

A munkakoér ceélja: Az igazgatd feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére
igazgatOhelyettes bizhatd meg. A szakképzé intézményben kotelez6 egy szakiranyu

oktatasért felelds igazgatohelyettest megbizni.

A munkakor betdltéséhez szlikséges végzettség: az Szkt. 46.8 és az Szkr. 127.8-ban

foglaltak szerint

Munkaidé: heti 40 Ora, az iranyadé napi munkaid6 beosztas az Mt. 92.§, 96.§ (1) bekezdés,
az Szkr. 126.8 és az Mt. 103.8-a alapjan

Bérbesorolas: munkaligyi dokumentumok szerint

Munkavégzes helye/i/, cime/i/: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola
6723 Szeged, Jozsef A. sgt.120
Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola
6721 Szeged, Maros u. 42-44

A munkaviszonyt érinto szabalyok:

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,
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o

o

- 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 ¢s Miikodési Szabalyzata,

- Az intezmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, érarendje.

Az igazgatohelyettes feladatait és kdtelességeit az aldbbi jogszabalyi hivatkozasi pontok
tartalmazzak: Szkt. 45.8

Megbizas feltételei: Szkt. 46.8 (4) bekezdés

Hatéaskor és jogkor: Szkt. 46.8 (4) és az Szkr. 130.8 b) pont.

Aldirasi jog: a Szegedi Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan

Kiadméanyozasi jogkor: A Szegedi Szakképzesi Centrum Kotelezettségvallalas,

ellenjegyzes, teljesitésigazolas, ervényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kotédoé kapcsolattartas:

- Belsd kapcsolattartds: A munkakor betdltdje kapcsolatot tart a Szegedi Szakképzési
Centrummal, a vezetdkkel és a beosztottakkal.

- Kiils6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatasahoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

- A munkakort helyettesiti: az igazgato altal megbizott személy.

Az igazgatéhelyettes alapvet6 feladatai és felelgsségei:
ellatja a KRETA rendszer adminisztratori feladatait akovetkezo teriileteken:
e tanigyi adatok kezelése
e  osztalyok beallitasai
e  Osztondijutalassal kapcsolatos adatok

e a KRETA rendszerbdl generalt tanligyi dokumentumok létrehozasa

felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkéért,
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o a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatéarozott rendjének keretein belll részt vesz
a szakképz6 intézmény éves munkatervének ¢és a tantargyfelosztasanak, oOrarendjének

elkészitésében,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
o gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,
o biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit, gondoskodik

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

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

oktatoi kedvezményezettjeinek korére,
o koordinalja az iskola mindségiranyitasi csoport munkajat,
o tanugyi nyomtatvanyokat és a hozzatartozo feladatokat hatarozatokat feliilvizsgalja a

szakképzési torvénynek megfeleléen iranyitja a vezetésiiket,

o az osztalyfonokoket rendszeresen tdjékoztatja a valtozasokrol,
o vezeti és ellendrzi a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR,

ESL, SZIR-STAT, ISZIIR) és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagéért, tovabba a
szakképzés informécios rendszerébe torténd bejelentkezésért €s adattovabbitasért,

o egylttmiikodik a didkdnkormanyzattal €s jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiletekkel,

o felel6s a palyaorientacioé és az iskolai marketing mitkodtetéséért és az ehhez kapcsolodo
rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

o A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzé intézmény igazgatohelyettese az
igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kézul — az igazgatd iranyitasa mellett
— ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az SZMSZ és a Centrum egyéb
szabalyzatai nem utalnak a foigazgat6 vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

o) Tanuldi adatlapok kitdltésének segitése.

o Az igazgatohelyettes szintén felel6s
o aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
o a szakképzé intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért, az igazgato tavolléte
esetén 2. szamu helyettesként,
o a szakképzé intézmény oktatdi testliletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséert, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
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Az igazgatOhelyettes az igazgatdval egyutt, vagy az igazgato tavolétében

o véleményezi a foigazgatdo és a kancellar hatdskorébe tartozd — a szakképzd
intézményt és a szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érint6 (ideértve az
intézményt érinté beruhdzasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,

o félévente, illetve a fOigazgaté vagy a kancellar &ltal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyuajt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢&s
beszamoldjanak 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 ligyekben,

o az igazgatohelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikulldetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irasban koteles az igazgatd
engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot
bekdvetkezését és annak megsziinését,

o az igazgat0d utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel Osszefiiggnek ¢és  vezetdi, oktatdoi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa
és 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 {izleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefliggésben

jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre
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héatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara ¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben

meghatérozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kdtelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakdri leiras az alairas napjan Iép hatélyba és visszavonasig érvényes.
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Munkakori leiras

Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kélvéria sgt. 84-86.

Munkavallal6 neve:

Kdzvetlen felettesei: foigazgato, igazgatd

Munkakdr megnevezése: szakmai igazgatohelyettes

A munkakor betdltésének kezdete:

A munkakoér ceélja: Az igazgatd feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére
igazgatOhelyettes bizhatd meg. A szakképzé intézményben kotelez6 egy szakiranyu

oktatasért felelds igazgatohelyettest megbizni.

A munkakor betdltéséhez szlikséges végzettség: az Szkt. 46.8 és az Szkr. 127.8-ban

foglaltak szerint

Munkaidé: heti 40 Ora, az iranyadé napi munkaid6 beosztas az Mt. 92.§, 96.§ (1) bekezdés,
az Szkr. 126.8 és az Mt. 103.8-a alapjan

Bérbesorolas: munkaligyi dokumentumok szerint

Munkavégzes helye/i/, cime/i/: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola
6723 Szeged, Jozsef A. sgt.120
Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola
6721 Szeged, Maros u. 42-44

A munkaviszonyt érinto szabalyok:

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

146



- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

- 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,

- Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

- Az intezmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztéasa, 6rarendje.

Az igazgatohelyettes feladatait és kdtelességeit az aldbbi jogszabalyi hivatkozasi pontok
tartalmazzak: Szkt. 45.8

Megbizas feltételei: Szkt. 46.8 (4) bekezdés

Hatéaskor és jogkor: Szkt. 46.8 (4) és az Szkr. 130.8 b) pont.

Aldirasi jog: a Szegedi Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan

Kiadméanyozasi jogkor: A Szegedi Szakképzesi Centrum Kotelezettségvallalas,

ellenjegyzes, teljesitésigazolas, ervényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kotodo kapcsolattartas:
- Bels6 kapcsolattartas: A munkakor betolt6je kapcsolatot tart a Szegedi Szakképzési
Centrummal, a vezetdkkel és a beosztottakkal.
- Kiils6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatasahoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

- A munkakort helyettesiti: az igazgato altal megbizott szemely.

Az igazgatéhelyettes alapvet6 feladatai és felelgsségei:
o A munkakdri leirdsaban felsorolt szakmai munkakdzdsségek tartoznak hozza. Ezek
munkajat iranyitja, ellendrzi, 6sszehangolja,
o részt vesz a bels¢ szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend)
elkészitésében,
o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdor munkaért,
o atanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil
részt vesz a szakképzé intézmény éves munkatervének és a

tantargyfelosztasanak, orarendjének elkészitésében,
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szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositia a szakmai kOvetelmények  érvényesulését,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz
szukséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,
ellendrzi a munkafegyelmet,

felel a szakmai vizsga megszervezéséért és lebonyolitasaért,

részt vesz az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi
feladatok elvegzésében,

részt vesz az iskola statisztikai kotelezettsegének megvaldsitasaban,
Oralatogatasokat és felméréseket szervez,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért

részt vesz az oktatoi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozé dontések
elokészitésében, végrehajtasuk szakszerli megszervezésében és ellendrzésében,
betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

részt vesz a tovabbképzesi program és beiskolazasi terv elkészitésében,
feladata az intézmeényében inditand6 agazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodd
osztalyok elokészitésében €s meghatarozasaban egyiittmiitkodni az igazgatoval,
gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges es biztonsdgos feltételeit,
gondoskodik a nemdohdnyzok védelmére eldirt torvényi feltételek
biztositasaért,

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

javaslatot tesz a szakképzésert felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés
tanuldi és oktatdi kedvezményezettjeinek korére,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL,
SZIR-STAT, ISZIIR) és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsadgéaért, tovabba
a szakképzés informaciés rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasert,

Feladata a munkaidd nyilvantartasok kifizetéshez kapcsolodo ellendrzés,
Szervezi és ellendrzi a felndttek oktatasat, adminisztracidjat,

egylittmiikodik a diakonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas

szervekkel, személyekkel és testiletekkel,
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o felelds a palyaorientacid és az iskolai marketing miikodtetéséért és az ehhez
kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

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

o A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzéd  intézmény
igazgatohelyettese az igazgatd szamara jogszabalyban meghatéarozott feladatok
kozul — az igazgatd irdnyitdsa mellett — ellatja mindazokat a feladatokat,
amelyeket jogszabaly, az SZMSZ és a Centrum egyéb szabalyzatai nem utalnak

a foigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgatohelyettes szintén felelds
o aszakképz6 intézmény szakmai munkajaért,
o a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte
esetéen 1. szamu helyetteskent.
o a szakképzdé intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti megszervezéséért €s ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettes az igazgatoval egyiitt, vagy az igazgaté tavolétében

o véleményezi a féigazgatd ¢és a kancellar hataskorébe tartozd — a szakképzo
intézményt €s a szakképzd intézményben foglalkoztatottakat érint6 (ideértve az
intézményt érintd beruhazasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,

o félévente, illetve a fdigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgéltat a szakképzd intézmény
tevékenységér6l, valamint a szakkepzesi centrum koltségvetésenek és
beszamoldjanak elkészitéséhez,

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

o képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo igyekben,

o az igazgatdhelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikildetéseit, az

intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irasban koteles az igazgatod
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engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot
bekovetkezését €s annak megsziinését,

o az igazgatd utasitaséra ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatés-
neveléssel Osszefliggnek és  vezetdi, oktatdoi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és feleldssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

és betartatasa.

ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat
A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja soran
tudomasara jutott tizleti titkot meg0rizni. Ezen tilmenden sem kdzdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore bet6ltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakoari leiras az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Munkakori leiras — feladatkor Kiegészités

Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kalvéria sgt. 84-86.

Munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettese: foigazgato, igazgatod, igazgatohelyettes

Feladatkdr megnevezése: Munkakdzdsség-vezeto

A feladatkor célja: Az intézményben folyo neveld-, oktatbmunka szakmai szinvonalanak
javitasa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakterlletek munkéajanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések

szervezése.

Munkaveégzes helye/i/, cime/i/: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola
6723 Szeged, Jozsef A. sgt.120
Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzoé Iskola
6721 Szeged, Maros u. 42-44

Az oktatd kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt.
49.8 (1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.8 a)-tol g) pontig, a Szkr. 138.8 a)-b) pontjai, a Szkr.
139.8, a Szkr. 140.8 és a Szkr. 141.8 a)-tol f) pontjaig.

Hataskor és jogkor: A munkak$zisség-vezetét az igazgato bizza meg 202 . . . és
202 . .. kozott. A munkak0zosség-vezetd felelds vezetdje az alarendelt
munkakzdsségnek.

A munkak0z0sség-vezeto alapveté feladatai és felelosségei:

o Koordindlé munkajat folyamatosan tervezi és végzi, kapcsolatot tart az iskolavezetéssel,
beszamol a munkakdz6sseég munkajarol, valamint tajékoztatast ad a munkakdzosseg
részére a vezetdi dontésekrdl és elvarasokrdl (természetesen a szolgalati titkok

megOrzésére tekintettel).
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Irdnyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelés annak szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatés szinvonalaért.

Fejleszti a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri az oktatasra vonatkozé jogszabalyokat, az iskola alapdokumentumait.
Szakteruletének megfeleléen részt vesz — a munkakdzdsséggel egydtt — a helyi tanterv
és az iskola szakmai programjanak és alapdokumentumainak kidolgozasaban.

Evente 2 alkalommal értékeli a munkakézosség munkajat.

Minden év junius 30-ig el6késziti a kovetkez6 tanév munkatervét, melyet minden év
augusztus 31-ig fellllvizsgadl és amely alapul szolgadl az iskolai munkaterv
elkészitésenek.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra.
Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket, rendezvényeket szervez.
A munkak6zosségekkel egyiitt torekszik az egységes kovetelményrendszer
kialakitasara, ennek alapjan felmérik és értékelik a tanulok tudas- es képességszintjet,
0sszegzi és elemzi a tapasztalatokat, javaslatokat tesz a hianyossagok felszamolasara.
Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalaséara.

Onképzése példamutatd, részt vesz szakmai palyazatokon, dsztonzi és segiti kollégait,
fokozott figyelemmel segiti a munkakdzOsségben dolgozd palyakezdé oktatdok
munkajat.

Elbirdlja és javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmenetét, tématervezetét és
foglalkozasi terveit, ellendrzi és értékeli a tagok szakmai munkajat, a vezetésnél
intézkedéseket kezdeményez.

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — oOrat latogat a munkakozdsseg
tagjainal, a tapasztalatokat a munkak6zdsség tagjaival megbeszéli.

Latogatja a felzarkdztato és tehetséggondozd foglalkozasokat is, tapasztalatairdl irasbeli
feljegyzést készit, és errdl tajékoztatja az igazgatot.

Negyedévenként ellendrzi a munkakdzosséghez tartozo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel Kkiséri a feligyelete ala tartoz6 szaktantargyak technikai felszereltségét és
javaslatokat tesz az esetleges fejlesztésekre.

Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informaciokat a dontések eldkészitéshez az

igazgatonak.
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o Képviseli a munkak6ztsség tagjainak érdekeit az iskolavezetés elbtt, az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

o Felelés a munkakozosségével kapcsolatos statisztikai adatszolgéltatasok hataridore
torténd elkészitéséért.

o A munkakozbssegebe tartozd tantargyak esetében a tanulményok alatti vizsgakat
nyilvantartja, a szlikséges adatszolgaltatasokat elkésziti, koordinalja a vizsgakhoz
sziikséges anyagok elokészitését.

o Részt vesz a munkakzosség-vezetdk szamara szervezett értekezleteken (pl. kibovitett
vezetdi értekezlet).

o Kotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

o A foigazgatd vagy az igazgatd utasitdsara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatds-neveléssel Osszefliggnek és oktatoi szakértelmet igénylé tevékenységnek
mindsiilnek.

o Feladat és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és

betartatasa.
ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerzddésben foglaltaknak megteleléen.
Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A feladatkor kiegészités az alairas napjan 1ép hatalyba, 202 . . .és202 . .

kdzott ervényes. Felulvizsgalata minden év augusztus 31-ig torténik meg.

Datum:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasa

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

Alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kalvéria sgt. 84-86.

Munkavallal6 neve:

Kdzvetlen felettesei: foigazgato, igazgatd

Munkakor megnevezése: Oktatd (Kdnyvtaros)

A munkakor célja: A tantargyakat tanitd oktatd az iskola Szakmai Programja alapjan, a
tanulok tempojahoz igazitva végzi a tantargyi tanulés iranyitasat. A tandran és a tanoran
Kivili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.

A munkakor betoltéséhez sziikseges végzettség: az Szkr. 134.8 (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 szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban
elrendelhetd kotelezo foglalkozasok,

b) a kotelez6 foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatok idOtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat dnmaga hatarozza meg.

Az igazgato a kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztdsandl biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kdzott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tébb

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

Bérbesorolas: munkaligyi dokumentumok szerint
Munkavégzes helye/i/, cimel/i/:

Intézmeény neve: Szegedi SZC Kridy Gyula Szakképzo Iskola
Intézmény székhelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarut 120.
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A munkaviszonyt érinto szabalyok:

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

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

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztéasa és drarendje.

Az oktatd kotelességeit az aldbbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt.

49.8 (1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.8 a)-tdl g) pontig, a Szkr. 138.8 a)-b) pontjai, a Szkr.
139.8, a Szkr. 140.8 és a Szkr. 141.8 a)-tol f) pontjaig.

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

és az éves munkaterv alapjan.

Az oktato alapvet6 feladatai és felelosségei:

©)

Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirasokat és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.

Felkésziil a foglalkozasokra, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Legalabb 10 perccel a munkaidé, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni.

A tanitasi oOrara vald érkezeskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik. A zart
termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra vegén zarja.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitdsi segédanyagok oOrai hasznalatat
Megtartja a tanitasi drakat.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat.

Osszeéllitja, megiratja és kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat
idépontjardl az osztalyt (csoportot) idében tajékoztatja.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot (elektronikus naplé naprakész
Kitoltése, vezetése, sziilkséges adatok rendelkezésre bocsatasa, a tanulok hianyzasaival,

késéseivel kapcsolatos feladatok ellatasa).
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Az ervényes intezményil/iskolai szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakdz0sség-vezeto(k) iranymutatasainak megfelelden, felel6sséggel és onalldan,
sajat modszerei és a munkak0zOsség-vezetd(k) altal ellenérzott, az igazgatod altal
jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

Feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rdgzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldokészitése és végrehajtasa.

Alkalom és lehetdség szerint tovabbképzésen vesz részt, amelynek tapasztalatairdl
tajekoztatja a munkakdzdsséget vagy a tantestiiletet.

Részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdz0sség megbeszélésein  és  értekezletein, a fogadd Orakon, szil6i
értekezleteken, iskolai rendezvényeken az iskolai munkaterv alapjan.

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

Szakmai segitséget nyljt a palyakezdo kollégaknak.

Tantargyanak, szakmai tudasanak megfelelden versenyekre felkészit, tanuloit
palyazatok irdsdba bevonja az év kozben meghirdetett témakban.

Bombariado6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
Kiuritésében.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért.

Elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.
Folyamatosan  végzi a  tanitvAnyai  felzarkdztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, egyéb rendezvényekre.

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

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

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo Kiséretét.

Koteles napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltaté altal meghatarozott modon.
Felelds a tanuloi és sziildi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Tanitvanyai pdalyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését

folyamatosan iranyitja.

156



o Koteles a szakmai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai es
adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesiteni.

o Felelds a tanulok munkavédelmi, baleset megel6zési foglalkozasainak rendszeres
megtartasaért. Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kdrnyezet megteremtéséért.

o A rabizott leltari targyakért felelésséget visel a Munka Torvénykonyve altal
meghatarozott mértékben.

o A hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
érintett igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

o Kotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

o Betartja az oktatdk etikai normait.

o A foigazgatd vagy az igazgatd utasitdsara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatds-neveléssel Osszefliggnek és oktatoi szakértelmet igénylé tevékenységnek
mindsiilnek.

o Feladat és felelossege az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és
betartatasa.

A konyvtaros feladata:

Altalanos feladatok:
Munkdjat az Intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a konyvtar miikodésére

vonatkozé részben foglaltaknak megfelelden végzi

Segit a tanuldknak / képzésben résztvevOknek és oktatoknak a kdnyvtarban vald
tajékozddasban.

Tanacsaival segiti a tanulok / képzésben résztvevok konyvvalasztésat.

Munkaja kozvetlen felligyeletét az igazgato vagy az altala megbizott igazgatdhelyettes

Végzi.

Konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok:
Gondoskodik a kdnyvtari nyitvatartasi rend elkészitésérdl és kifliggesztésérol.

A konyvtar nyitvatartasanak idején a konyvtarban tartozkodik.

Figyeli a kdnyvpiacot és mas kdnyvtari anyagok piacat.

Rendszeresen kér javaslatot a munkakdzdsség-vezetoktol és az iskola vezetd beosztast
dolgozéitol a konyvtari beszerzésekre.

El6késziti a konyvtari beszerzéseket.
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Az 0j konyvtari dokumentumokrol rendszeresen tajékoztatja az oktatétestillet tagjait
elsésorban a munkakdz0sség-vezetoket.

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

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

Koveti a konyvtarosi, konyvtari munka fejlodését. Folyamatosan képzi magét.
Ko6zremiikodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében, lebonyolitasaban
(igények Osszegylijtése, megrendelés, kiosztas, visszavétel/elszamolas). Kapcsolatot
tart a KELLO Konyvtérellaté Nonprofit Kft-vel és a Szegedi Szakképzési Centrum
tankonyvrendelésért felelds munkatarsaval.

Gondoskodik a kdnyvtari nyomtatvanyok beszerzésérol.

Nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
A nyilvantartési, selejtezési feladatot az erre vonatkozd korméanyrendeletben és a

Centrum bels6 szabalyzataiban foglaltak szerint koteles ellatni

Vezeti a konyvtar nyilvantartasait és adminisztraciojat. Kezeli az allomany-
nyilvantarto szamitdgépes programot.

Elvegzi a konyvtari konyvek kélcsondzhetd — nem kdlesondzhetd allomanyokba
sorolasat. Elvégzi a konyvek kolcsonzésével kapcsolatos teenddket.

Elvégzi a konyvtarba érkezé dokumentumok leltarba vételét. Részt vesz a konyvtar
1ddszaki és soron kiviili leltarozasaban.

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

Felelds a konyvtari konyvek selejtezésének szakmai jogszabalyokban meghatdrozott
végrehajtasaért.

Nyilvantartas vezetését az eszkdzok, keészletek mindsitésérél sz616 eljarasrend szerint

koteles vezetni.

Javaslattételi jogok:
Sziikség esetén javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi SZMSZ-ben foglalt, a

konyvtar mikodésére vonatkozd szabalyzas valtoztatasara kulonds tekintettel a

nyitvatartas rendjére.
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Evente osszegylijti a selejtezend és a felujitandd dokumentumokat. Javaslatot tesz az
igazgatonak a selejtezésre és a javitdsra. Az igazgatdi dontésnek megfelelden, az
SZSZC téjekoztatdsa mellett elvégzi a selejtezest, illetve gondoskodik a javittatassal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

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

Javaslatot tesz az igazgatdénak az elveszett/megsemmisilt konyvek miatti kartérités
mértekére.

Jutalomkdnyvekre javaslatot tesz és kozremiikodik azok beszerzésében.

Elszamolas, felel@sség:
A konyvtaros az iskola konyvtaranak felelds vezetdje.

Felel a konyvtari allomanyeért, leltarozasaért, selejtezeseért, nyilvantartasaert
Rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfdnokoket tanuloik tartozédsair6l. A behajtasban
igénybe veszi eés mindenkor meg kell kapja segitséguket.

Konyvtari anyagok, targyak eltlinését észleléskor jelenti az igazgatonak (e-

mail/telefon/szoban).

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzddésben foglaltaknak megtelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leirds az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,
Igazgato
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

A munkakoari leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Szeged,
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Munkakori leiras

Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kalvéria sgt. 84-86.

Munkavallal6 neve:
Kdzvetlen felettesei: foigazgato, igazgatd

Munkakdr megnevezése: Oktato

A munkakor célja: A tantargyakat tanitd oktatd az iskola Szakmai Programja alapjan, a
tanulok tempojahoz igazitva végzi a tantargyi tanulas iranyitasat. A tanoran és a tandran
Kivili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkr. 134.8 (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 szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban
elrendelhetd kotelezo foglalkozasok,

b) a kotelez6 foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatok idOtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat nmaga hatarozza meg.

Az igazgato a kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztdsandl biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kdzott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tébb

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

Bérbesorolas: munkaligyi dokumentumok szerint
Munkavégzes helye/i/, cimel/i/:

Intézmeény neve: Szegedi SZC Kridy Gyula 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.
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6750 Algy6 kiilteriilet hrsz. 01624/4

A munkaviszonyt érinto szabalyok:

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo16 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 oktatd kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt.

49.8 (1)-(2) bekezdese, a Szkr. 137.8 a)-t6l g) pontig, a Szkr. 138.8 a)-b) pontjai, a Szkr.
139.8, a Szkr. 140.8 és a Szkr. 141.8 a)-tol f) pontjaig.

Hataskor es jogkor: A tantargy tanitasara az igazgatotol kap megbizast, a tantargyfelosztas

és az éves munkaterv alapjan.

Az oktato alapvet6 feladatai és felelosségei:

©)

Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirasokat és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.

Felkésziil a foglalkozasokra, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti idd, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartzkodni.

A tanitési oOrara vald érkezeskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik. A zart
termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra vegén zarja.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok Orai hasznalatat
Megtartja a tanitasi drakat.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat.

Osszeéllitja, megiratja és kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat

idépontjardl az osztalyt (csoportot) idében tajékoztatja.
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Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot (elektronikus napld naprakész
Kitdltése, vezetése, szlikséges adatok rendelkezésre bocsatéasa, a tanulok hidnyzasaival,
késeseivel kapcsolatos feladatok ellatasa).

Az ervényes intézményil/iskolai szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakdz0sség-vezetd(k) iranymutatisainak megfeleléen, felel6sséggel és onalldan,
sajat mddszerei és a munkakdzosség-vezet(k) altal ellendrzott, az igazgatd altal
jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

Feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rdgzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Alkalom ¢és lehetdség szerint tovabbképzésen vesz részt, amelynek tapasztalatairdl
tajekoztatja a munkakdzdsséget vagy a tantestiletet.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszelésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein  €s  értekezletein, a fogadd Ordkon, sziil6i
értekezleteken, iskolai rendezvényeken az iskolai munkaterv alapjan.

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

Szakmai segitséget nyljt a palyakezdo kollégaknak.

Tantargyanak, szakmai tudasanak megfeleléen versenyekre felkészit, tanuldit
palyazatok irasdba bevonja az év kozben meghirdetett témakban.

Bombariado6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
Kiuritésében.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért.

El6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.
Folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkdztatdsaval,  korrepetélasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, egyéb rendezvényekre.

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

Az elbirt idore lezarja a tanulok osztilyzatait. A tanulok irasbeli dolgozatait 1 évig
megorzi.

Beosztéasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo Kiséretét.

Kdteles napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltatd altal meghatarozott médon.
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o Felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.

o Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitja.

o Kboteles a szakmai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesiteni.

o Felelos a tanulok munkavédelmi, baleset megelozési foglalkozasainak rendszeres
megtartasaért. Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kdrnyezet megteremtéséért.

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

o A hataskdrét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
érintett igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

o A KRETA naplot naprakészen vezeti. (tandrak, foglalkozasok konyvelése, jegyek és
hidnyzasok-késések régzitése)

o A KRETA munkaidé nyilvantartast és mellékletét naprakészen vezeti és hatariddre
(minden hdénap 5.napjaig) leadja. (amennyiben ez munkaszineti/tavolléti napra esik,
ugy az azt kovetd els6 munkanap)

o Kaotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

o Betartja az oktatok etikai normait.

o A foigazgatd vagy az igazgatd utasitdsara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatds-neveléssel Osszefliggnek és oktatoi szakértelmet igénylé tevékenységnek
mindsiilnek.

o Feladat ¢és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és

betartatasa.

Munkatarsak feladatai a MIR intézményi miikodtetése soran:

o a fenntartd altal jovahagyott MIR leiras tartalmanak megismerése és a benne foglalt
szabalyozasok szerinti napi tevékenység végzése (pl. szabalyozott folyamatok szerinti
munkavégzés),

o részvétel
- adatok gytijtésében és szolgaltatdsadban, kiilonos tekintettel az onértékelési folyamat
- sikeres megvalositasara,

- partneri mérések lebonyolitasaban,
- a dontésekben,

- a célok meghatarozasaban,
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- a fejlesztések megvaldsitasaban.

ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzédésben foglaltaknak megfeleléen.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakari leiras az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Déatum:
Igazgato
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.
A munkakoari leiras egy peldanyat a mai napon atvettem.

Szeged,

Alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras — feladatkor Kiegészités

Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kalvéria sgt. 84-86.

Munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettese: foigazgato, igazgatod, igazgatohelyettes

Feladatkdr megnevezése: Osztalyfonok
A feladatkor célja: Egy osztalyt és annak tanuloit ér6 iskolai fejleszt6 hatasok koordinalasa,
a nevelési tényezok dsszefogdsa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint

valo fejlesztése érdekében. Az osztaly kozdsségi eletének szervezése.

Munkaiddé-kedvezmény: Az Szkr. 135.8 (1) bekezdés a) pontjaban foglaltaknak
megfeleléen a kotott munkaidé hatvanot szdzalékaban rendelhet6 el szdmara kotelezo
foglalkozas.

Az Szkr. 135.§ (1) bekezdés b) ,,a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok idGtartamat. A munkaid6 fennmaradé részében az
oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.” természetesen

valtozatlanul érvényes.

Munkavégzes helye/i/, cime/i/:

Intézmény neve: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzé 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 Kkiilteriilet hrsz. 01624/4

Az oktatd kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt.
49.8 (1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.8 a)-tdl g) pontig, a Szkr. 138.8 a)-b) pontjai, a Szkr.
139.8, a Szkr. 140.8 és a Szkr. 141.8 a)-tol f) pontjaig.

Hataskor és jogkor: Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg .................... kozott. Az

osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.
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Az osztalyfonok alapveto feladatai és felelosségei:

o

Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységik iranyitasa, Onallosdguk, ontevékenységik és
onkormanyzo képességlik fejlesztése.

Torekszik a tanuld személyiségének, csalad és szocialis kortlményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismeréseére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit €s az osztalyon beliili értékrendet.
Egyiittmiikodik az osztalyban tanito oktatokkal, tapasztalatait, észrevételeit, az
esetleges konfliktusokat az érintettekkel megbeszeli.

Nevelotestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat és magatartasat.

Gondot fordit ra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban, havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét.
Segiti a tanulasban lemaradok felzarkdztatasat.

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

A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben osztalyfonoki oOrat tart, melyeket
felhasznal az osztalyban adodo szervezesi és pedagdgiai probléméak megoldasara.

Az osztalyfonoki o6rdk témait tanmenetben rogziti.

Neveld munkdja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti
ki, melyben megtervezi a gyermekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd
felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal vald egyéni banasmdd eljarasait, s az
osztallyal vald egyeztetés utdn a tanévre tervezett kdzos tevékenységeket (munka,
kirandulasok, egyéb rendezvények, kézds programok).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Uinnepségeire.

Szervezi osztdlya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy megismertesse

tanitvanyait a kulturalt szorakozas és miivelédés valtozatos formaival.
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A tanuldék minden iskolai tevékenységét értékeli, kialakitja bennik a reélis 6nértékelés
igényet.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangoldsara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

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

Kapcsolatot tart a sziild1 munkakozosség képviseldivel.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyermekek magatartdsarol, tanulmanyi
eldmenetelérol.

Alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rdgzitett dicséret és elmarasztalas 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 felelosséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért, kulturalis viselkedéséért, szemelyiséguk fejlesztéseért.

Kotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

A féigazgatd vagy az igazgato utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatds-neveléssel Osszefliggnek és oktatoi szakértelmet igénylé tevékenységnek
mindsiilnek.

Feladat és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartdsa és

betartatasa.

Az osztalyfonok adminisztracios teenddi:

o

o

o

Felel az elektronikus naplo szabalyszer(i, naprakész vezetéséért, ellendrzéséért.

Felel a torzslapok, bizonyitvanyok pontos kitoltéséért.

Felelds az osztalyaval kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatdsok hataridére torténd
elkészitéséert.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokat ellat6 munkatarsakkal, résziikre adatot szolgaltat illetve a
kapott adatokat nyilvantartja.

Regisztraltatja és dsszesiti a tanuldk hianyzasait.
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o Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

o Munkajarol félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

o A tanulok tanulméanyok alatti vizsgait nyilvantartja, a sziikséges adatszolgaltatasokat
elkésziti, a vizsgdk eredményeit rogziti az elektronikus naploban, segiti a tanulokat a

vizsgékkal kapcsolatos informacidk biztositasaval.
ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzddésben foglaltaknak megtelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A feladatkor kiegészités az alairas napjan lép hatalyba,................................ kodzott
érvenyes, melyet egyoldaltian, irasban 15 naptari napos hataridével, indoklas nélkiil fel
lehet mondani.

Datum:

Igazgato

A fenticket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul

teljesitem.

A munkakoari leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Szeged,

Alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

Munkaltaté: Szegedi Szakképzési Centrum

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 3611

Munkakdrcsalad: gazdalkodasi munkatars
Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézd
Munkaidé: heti 40 ora (napi 8 oOra).
Beérbesorolas: munkatgyi dokumentumok szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzd Iskola intézmény vezetdje
(igazgatd) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 Iskola
Intézmény szekhelye: 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

Munkaviszonvt érintoé szabalvok

- Szakképzésrdl szol6 2011.évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,

- Kijt. 25/A-25/C. §-a,

- Munka Torvénykonyve

- a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. tdrvény

- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolé 1997. évi LXXXI. térvény

- ACentrum és az intézmény belsé szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:
- Igénybejelentd, teljesitésigazolas, kisérdjegyzek készitése.
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- Szerz6dés, bevételi szerz6dés, igénybejelentd, vevo-szallitd analitikak és pénzigyi
teljesuléseik naprakesz vezetése.

- Szamlazas, szamla ugyintézés.

- Bels6 nyilvantartdsok naprakész vezetése, adatszolgaltatasok.

- Levelezés, iktatas.

- Irattéri raktar kezelése.

- Leltarozési folyamatokban val6 aktiv részvétel.

- Hataridére €és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel a felettesei
megbizzak.

- A Szegedi Szakképzési Centrum pénztar bevételi és kiadasi nyilvantartasat vezeti a
hazipénztar kezelésérdl, rogziti a bevételek és kiadasok targyiddszaki részosszegét, a
pénztéari nyilvantartas szerinti egyenleget a hatalyos szabalyzat alapjan. A pénztéri
elladtmannyal hataridére elszamol.

- Pénztarzérlatkor a pénztarnaplot és a tényleges allapotot Osszeveti, megallapitja a
készpénzallomanyt cimletenként, az egyenlegét egyezteti, alairasaval igazolja.

- Magénal tartja és meg0rzi a pancélszekrény kulcsat.

- Gondoskodik a pénzszallitais megszervezésérol és biztonsagardl (pénzszallitd taska,
kisérok).

- Nyersanyaggal kapcsolatos igénybejelent6k készitése ¢és a beérkezett szamlak
feldolgozasa (tankonyha, érettségi, szakmai vizsgak, rendezvények)

- Hatalyos és hatalyon kivil helyezett szabalyzatok nyilvantartasa, kezelése, irattarozasa

- AJKSZP-vel kapcsolatos feladatok teljeskorti és kizardlagos ellatasa ,,Megallapodas
tobbletfeladat ellatasar6l” kiilon szerz6dés megkotése esetén és alapjan.

- ERASMUS+ pélyazatok teljeskorti pénziigyi Ugyintézése, nyilvantartasa és az ezzel
kapcsolatos igénybejelentdk, teljesitésigazolasok, projekttablak készitése, vezetése kiilon
megallapodas alapjan.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld
szandekat az intézményvezet6 felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikildetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari
nappal irdsban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges kereséképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt
tavolléteket.

A munkavallalo csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen
végezhet munkat.

Munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hianyos, vagy hataridon tuli elvégzéséert;

- avezetdi utasitasoktdl eltéré 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 és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Eqgyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettséq:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében kételes a munkéja sordn tudomésara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossiagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgato
Zaradék:

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

nézve kotelezéen betartandonak ismerem el. A munkakdri leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

Munkaltaté: Szegedi Szakképzési Centrum

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 3611

Munkakdrcsalad: gazdalkodasi munkatars

Munkakdér megnevezése: gazdasagi ligyintézo

Munkaidé: heti 40 ora (napi 8 0ra).

Beérbesorolas: munkatgyi dokumentumok szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzd Iskola intézmény vezetdje

(igazgat0) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 Iskola

Intézmény szekhelye: 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

Munkaviszonvt érintoé szabalvok

Szakképzésrdl sz616 2011.évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,

Munka Térvénykdnyve

a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. tdrvény

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény

A Centrum és az intézmény belsd szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

A munkaligyi programokban személyi nyilvantartas bejelentések, valtozasok utani
ellendérzése.

Megbizasi szerzédések készitése draadok részére.

Kozremiikodik a munkaiigyi dokumentumok elkészitésében.

Erettségi, szakmai vizsgak és agazati alapvizsgak megbizasi szerz6déseinek elkészitése,
szamfejtésében kdzremiikddés.
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A dolgozdi adozéssal kapcsolatos feladatok ellatdsa a székhelyintézményben,

intézményi szintli koordinaldsa, tovabbitésa.

- Oktatok tovabbképzési kotelezettségérdl analitika: tovabbképzési terv aktualizalasaban
kozremiikddés, egyeztetés a taniigyi intézményvezetd helyettessel.

- Az intézményi dolgozdk vonatkozésdban nyilvantartja és adatokat szolgaltat a
tavolmaradasrél, THGYS, GYED, GYES, betegszabadsag, szabadsag, fizetés nélkili
szabadsag, munkaban toltott id6.

- A dolgozok kereséképtelenségével dsszefiiggd igazolasok kezelése, jelentése a MAK
felé.

- A valtozé bér és nem rendszeres kifizetések (utazési koltségtérités, megbizési dij,
kereset-kiegészités, miiszakpotlék), feladasa, 0sszesitése és tovabbitasa a Centrum felé.

- Akifizetésekhez kapcsolodo utalvanyrendeletek készitése.

- Elvégzi az intézmény dolgozoi részére késziilt fizetési jegyzék ellendrzését és kiosztja
azt.

- Az intézményben nem oktatdé munkakorben foglalkoztatott dolgozdk részére jelenléti
iveket elokésziti, kiosztja, ellendrzésre elokésziti, atadja az igazgatonak.

- Leltarozéasi folyamatokban valé aktiv részveétel.

- Hatarid6re és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgato

megbizza.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld
szandékat az intézményvezeto felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikildetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari
nappal irasban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges kereséképtelen allapot bekdvetkeztét, valamint az egyéb igazolt
tavolléteket.

A munkavallalé csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkozo 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, felelosségre vonhato:

- munkakari feladatainak hianyos, vagy hataridon tuli elvégzéséeért;

- avezetOi utasitasoktol 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 rongalasaeért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Eqgyéb megbizatas: - KRETA rendszerben az alkalmazotti adatokat karban tartja.
- Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettséq:
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A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében kételes a munkaja sorén tudomésara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével dsszefuggesben jutott a tudoméaséra, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakari leirds az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgato
Zaradék:
A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra

nézve kotelezéen betartandonak ismerem el. A munkakari leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

Munkaltaté: Szegedi Szakképzési Centrum

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 5243

Munkakdrcesalad: miiszaki munkatars

Munkakdr megnevezése: gondnok

Munkaidd: heti 40 6ra (napi 8 6ra).
Beérbesorolas: munkatgyi dokumentumok szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti es
Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kbzvetlen felettesei: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzé Iskola intézmény vezetdje
(1gazgatd) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettese kijel6lése alapjan

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 Iskola
Intézmény szekhelye: 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

Munkaviszonvt érintoé szabalvok

- Szakképzésrdl szol6 2011.évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,

- Munka Torvénykonyve

- a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. tdrvény

- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény

- A Centrum ¢és az intézmény belsd szabdlyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:
Munk@jat felettese iranyitdsdval, a gazdalkodo, képz6é helyekkel és a gyakorlati
munkakdzosségek vezetdivel egyiittmitkodve végzi.

Feladatai:
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Az intézményi miikodés biztositdsa érdekében tervezi és iranyitja (ha sziikséges a
helyszinen) az (izemeltetési, karbantartasi, valamint feldjitasi munkéakat.

Egyeztet a vallalkozokkal, kivitelezokkel, arajanlatokat kér az iskolai munkalatokhoz és
beszerzésekhez.

A miiszaki iranyitast ellatja rendkiviili helyzet esetén is.

Osszegyiijti és regisztralja az Uizemeltetéssel kapcsolatos adatokat.

Szegedi Szakképzési Centrum szamara Osszeallitja a miiszaki jellegii jelentéseket.
Kozremikodik az iskolai leltar és selejtezés eldkészitésében, lebonyolitasaban. Az
eszkdzok altala koordinalt mozgasat az eszkdznyilvantartval egyezteti.

A rabizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve altal
meghatarozott mértékben.

Leltariv alapjan felelossége kiterjed az intézmény 6sszes olyan berendezési targyaira,
eszkdzeire, anyagaira, mely nem személyes hasznalatra vagy csoportos felelosség
vallalassal nevesitett k6zos hasznalatra ker(lt kiadasra.

Fogadja az érkez6 miiszaki jellegli bejelentéseket és a sziikség szerinti intézkedéseket
megteszi.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat.

Az intézményre vonatkozd palyazatokat (eurdpai unios és decentralizalt) — szakért6
kollegak bevonasaval — elkésziti, a szakmai targyi feltételek javitasa erdekében.
Gondoskodik a biztonsadgos vagyon- és érdekvédelemrol.

Javaslatokat dolgoz ki, ill. egyeztet a gyakorlati oktatas vezetével a szakmai, elméleti
és gyakorlati oktatas feltételeinek javitasara, fejlesztesere.

A tanmithelyekre vonatkozd, a szaktantermi fejlesztési elképzeléseit egyezteti az iskola
vezetésével.

A beszerzésekr6l, megrendelésekrdl az igazgatd jovahagyasa utan intézkedik.
Szervezi, és - az intézményvezetdvel ill. a gazdasagi csoportvezetdvel valo egyeztetés
utan - lebonyolitja a karbantartashoz szlikséges anyagok és egyéb szlikséges eszkdzok
beszerzési folyamatait.

Az ingatlan allaganak megdvasa érdekében napi szintli ellendrzést tart az épiiletben,
javaslatot tesz a szlkséges felljitasokra. Meghibasodas észlelése esetén, felettese
tajékoztatasat kovetden a megbeszéltek alapjan intézkedik a hiba elharitasaval
kapcsolatban.

Elemi kéar, szandékos rongalas esetén azonnal jelentést tesz a felettesének, illetve
intézkedik a hiba elharitasarol.

Fogadja és kiséri a kiilsd szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejardsokon és ellendrzéseken.

Szervezi és koordinalja az intézmény rendszeres, kotelez6 karbantartasi feladatait a
hataridék és torvényi eldirasok tiikrében egyeztetve a kiilsé vallalkozokkal és a
gazdasagi csoportvezetdvel, igazgatoval.

Télen ellendrzi a sikossag-mentesités elvégzéseét.

Gépjarmiifeleldsként vezeti a gépjarmiivek nyilvantartasat, elvégzi a gépjarmi
igényléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, koordinalja 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
Uzemeltetésiikh6z kapcsolodd beszerzéseket.

Az intézményben megtartdsra keriildé rendezvények, linnepségek, vizsgak idején
gondoskodik a termek és egyéb helyiségek tisztasagarol, a berendezésérdl, a sziikséges
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eszk6z0krodl és azok tizemképességérdl, valamint a lezajlott rendezvény utan az eredeti
allapot visszaallitasarol.

- Iranyitja, beosztja és ellendrzi a karbantartok, portasok és takaritok munkavégzését és a
munkaidé beosztasat. Véleményezi az iranyitasdban 1évé dolgozok szabadsagat,
gondoskodik helyettesitésiikrol.

- Az intézményvezetdvel, gazdasagi csoportvezetovel vald egyeztetés utan megszervezi
az intézmény nyari karbantartasat és nagytakaritasat.

- Nyilvantartja a kiilonboz6 hatdsagi feliilvizsgalatok érvényességét. Kezdeményezi a
tlizoltd késziilékek iddszakos ellendrzését, feliilvizsgalatat €s az esetleges javitasat.

- Gondoskodik a viz-, villany-, csatornahalozat, kozponti fiités hibainak feltarasarol,
tizrendészeti €s egyéb biztonsagi eldirdsok betartasarol €s betarthatosagardl, azok az
SZC kozponti miszaki ligyintézdinek torténd jelzésérol.

- Gondoskodik a mérdorak leolvasasardl, az adatokat tovabbitja a Szegedi SZC illetékes
munkatarsa felé.

- Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirdsokat €s az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.

- A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi feletteseinek.
- Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az épiilet kitiritésében.

- Az intézményvezetdvel, gazdasagi csoportvezetdvel vald egyeztetés utan megszervezi
az intézmény nyari karbantartasi feladatait.

- Hataridoére és pontosan teljesiti mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
Altalanos tevékenységi és feladatkore:

Erkolcsi és anyagi felelosséggel tartozik:
- az iskola allaganak megorzéséért;
- az iskolaban 1év6 eszk6zok, anyagok, gépek hasznalatéért;
- az iskola és kdrnyezetének rendjéért.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld
szandékat az intézményvezeto felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kiklldetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari
nappal irdashan koteles az igazgatonak bejelenteni.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kiklldetéseket irasban koteles az igazgatonak
bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keres6képtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt
tavolléteket.

A munkavallalé csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitdsok megtartdsaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen

végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, felelésségre vonhato:
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- munkakdri feladatainak hidnyos, vagy hataridon tuli 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
hasznélatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettséq:

A munkavallalé titoktartasra koteles, ennek értelmében kdoteles a munkéja soran tudomaséra
jutott tzleti titkot meg6rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Szeged,
igazgatd
Zaradeék:

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezOen betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras
Munkaltaté: Szegedi Szakképzési Centrum

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 9233

Munkakorcsalad: technikai munkatérs
Munkakor megnevezése: hivatalsegéd
Munkaidé: heti 40 ora (napi 8 0ra).
Beérbesorolas: munkaugyi dokumentumok szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzd Iskola intézmény vezetdje
(igazgat0) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 Iskola
Intézmény szekhelye: 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 érinté szabalyok
- Szakképzésrdl szol6 2011.évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
- Kjt. 25/A-25/C. §-a,
- Munka Torvénykonyve
- a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. tdrvény
- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6ld 1997. évi LXXXI. torvény
- A Centrum ¢és az intézmény belsd szabdlyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelésségek:
- Feladatait harom iskola tekintetében végzi — Kérosy, Krady, Vasvari.
- Naponta kézbesitd konyvvel a postara viszi az intézmény kiildeményeit, megorzi, és a
titkarsagra leadja a posta csekkeket, az ajanlott és tértivevényes feladd vevényeket,
csomagkiilddé papirokat.
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- A személyes atadasra szant dokumentaciot kisérd irattal adja 4t a cimzettnek, az atadas
tényét kézbesitd konyvben, vagy a kisérd levél masolatan hivatalosan igazoltatja
(atvételi datum, felismerhet6 alairas).

- A Kkézbesitdi munka kapcsan fenntartd, elszamold hivatal, szolgaltatok, stb.
képviseldivel szivélyesen viselkedik, de az intézmény belsé ¢Eletére vonatkozd
értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

- A kézbesités kozben az alkalmazottaknak segithet személyes, a titk&rsagra leadott
ugyeik intézésében (pénzfeladas, levelek postazasa, bérletvaltas, stb.).

- Elldtja az anyag-eszkdz, és nyomtatvany beszerzési feladatokat, atadja a gazdasagi
tgyintézének a megvasarolt felszerelést, az intézmény nevére kiallitott szamlakkal
egyltt. Elszdmol a vasarlasra atvett pénzzel.

- lgazgat6i vagy gazdasagi csoportvezetdi engedéllyel taxit vagy hivatali gépjarmiivet is
igénybe vehet a nehezebb poggyaszszéllitdshoz, vagy torékeny eszkdzok
sértetlenségének megorzéséhez.

- Osszegylijti, és targykoronként rendszerezve tarolja a titkarsagrol kapott, arukat
népszeriisito reklamokat, szorolapokat, hirdetményeket. Sziikség esetén tajékoztatast ad
a beszerzések, megrendelések elott.

- Hataridére és minbségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese, vagy az intézményvezetd megbizza.

- Munkavegzeshez napi rendszerességgel helyi tomegkdzlekedés hasznalata sziikséges.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitesére iranyulo
szandekat az intézményvezeto felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikildetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari
nappal irdasban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges kereséképtelen allapot bekdvetkeztét, valamint az egyéb igazolt
tavolléteket.

A munkavallalé csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkozé szabalyok, utasitdsok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfeleloen
végezhet munkat.

Munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, felelosségre vonhato:

- munkakari feladatainak hianyos, vagy hataridon tuli elvégzéséért;

- avezetOi utasitasoktol 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 rongalasaeért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettséq:
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A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében kételes a munkaja sorén tudomésara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudoméaséra, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
Ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakari leirds az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgato
Zaradék:
A munkakori leirast elolvastam, megeértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra

nézve kotelezéen betartandonak ismerem el. A munkakari leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras
Munkaltaté: Szegedi Szakképzési Centrum

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 4111

Munkakdrcsalad: oktatasi munkatars (szakmai megval6sitd)
Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkaidd: heti 40 6ra (napi 8 ora).

Beérbesorolas: munkatgyi dokumentumok szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzd Iskola intézmény vezetdje
(igazgato).

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 Iskola
Intézmény szekhelye: 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 érinté szabalyok
- Szakképzésrdl szol6 2011.évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
- Kjt. 25/A-25/C. §-a,
- Munka Torvenykonyve
- a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. tdrvény
- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6ld 1997. évi LXXXI. torvény
- A Centrum ¢és az intézmény belsd szabdlyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:
- Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az iigykoroket
(fenntartoi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.) és
meghatarozza az ugykoérszamokat.
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- Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuto és hataridés tigyeket, az tigyiratokat,
a bélyegzoket, a szigoru elszdmolasu nyomtatvanyokat (tdrzslap, stb.) megdrzi ezeket.

- Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-iratokat.

- Tovébbitja a hataridés tlgyiratokat — az intézményvezeté szignaldsa utan — az
igyintéz6khoz.

- A hivatalos Uzeneteket, a kortelefonok tartalméat tovabbitja, tajékoztatast ad az
érintetteknek az ligyben eljaro illetékes ligyintézo felhatalmazasa alapjan.

- Gépeli és masolja a vezet6 altal engedélyezett (szigndval ellatott) intézményi iratokat,
szlikség esetén — az intézményvezetd utasitasara — jegyzokonyvet vezet.

- Vezeti a tanulék naprakész intézmeényi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikékat, az
okiratokrol, dokumentumokrdl hivatalos masolatot, masodlatot készit.

- Ellatja az érkezd ¢és tavozd tanulok hivatalos adminisztracidjat, tovabbitja ¢és
nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

- Rendben és elzarva tartja a tanigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikr6l, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

- Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett lgyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

- Szervezi es egyezteti az igazgatd és helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato (helyettes) megbizza.

- Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket, oktatokat, diakokat,
tgyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésrl tajékoztatja az igazgatot vagy
helyetteset.

- Beiskolazéashoz kapcsolodo feladatokat szervezi, a sziikséges adminisztraciot elvégzi az
intézményvezetd helyettesekkel kozosen.

- Tanuldi oktatasi igazolvanyok kezelése.

- Leltarozéasi folyamatokban részt vesz.

- Hataridére és pontosan ellatja mindazon feladatokat, amikkel kdzvetlen felettese
megbizza.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld
szandékat az intézményvezeto felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari
nappal irdasban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koételes jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt
tavolléteket.

A munkavallalo csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavedelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen
végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, felelésségre vonhato:
- munkakori feladatainak hidnyos, vagy hataridon tuli elvégzéséert;
- avezetOi utasitasoktdl eltéré végrehajtasért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
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- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznélatért, elrontasaért, szandékos rongalaséért;
- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyeb megbizatas:
- KRETA rendszerben tanul6i adatok folyamatos aktualizalasa, karbantartasa,
hatarozatok kezelése.
- Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettséq:

A munkavallalé titoktartasra koteles, ennek értelmében kételes a munkéja soran tudomasara
Jjutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara ¢€s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakdri leiras az alairds napjan lép hatalyba és visszavonasig ervényes.

Szeged,

igazgatd
Zaradék:
A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra

nézve kotelezOen betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,
alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras
Munkaltaté: Szegedi Szakképzési Centrum

Munkavallalo:

Név:
FEOR: 9239
Munkakorcsalad: technikai munkatars

Munkakor megnevezése: karbantarto
Munkaidé: heti 40 ora (napi 8 0Ora).

Beérbesorolas: munkatgyi dokumentumok szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kbzvetlen felettes: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképzé Iskola intézmény vezetdje
(igazgatd) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kdzvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 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 érint6 szabalyok

- Szakképzésrdl szol6 2011. évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,

- Kjt. 25/A-25/C. §-a,

- Munka Torvénykonyve

- a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz0l6
2019. évi CXXII. tdrvény

- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény

- A Centrum ¢és az intézmény belsd szabdlyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelésségek:

- Koteles folyamatosan, egyenletesen  (figyelembe véve a  kdrnyezeti
homérsékletvaltozasokat) biztositani a kazdnok fiitését, hogy az intézmény
helyiségeiben eldiras szerinti legyen a hdmérseéklet.

- Ellatja a kazanhelyiség, gazfogaddk folyamatos takaritasat.
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A kazanokat és a hozza tartozd berendezéseket allanddan lizemkeépes és tiszta allapotban
tartja. Hiba esetén az intézmény miszaki vezetdjét értesitve, azonnal intézkedik a
szakszert javitas érdekében.

Felel6s a tlizrendészeti elbirasok betartasaért, biztositja a intézményben elhelyezett
tlizoltd késziilékek hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerti kezelését.

Biztositja, hogy a kazanhazban csak az arra jogosult személy tartozkodjon, ott a flitésen,
gépek szerelvények javitasan, karbantartasan kivil mas munkafolyamatot végezni tilos.
Nyilvantartast vezet az intézményben mért reggeli és délutani hdmérsékletrol.
Rendben tartja a kazanhaz kornyékét, feleldés ezen a teriileten a ho eltakaritasért, a
csuszastol valo mentesitésért.

Rendelkezik az intézmény és a kazadnhaz 1-1 kulcsaval, felelés a rabizott anyagok,
berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért, az intézményi
vagyon védelméért.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkaveédelmi szabalyokat. Részt vesz a
karbantartd szerszamok, miiszerek beszerzésében, az alkatrészek, anyagok
szallitasaban, hasznalati el0iras szerint balesetmentesen mikodteti a karbantartd
gépeket (elektromos furo, csiszologép, fiirészgép).

Fogadja és kiséri a kiilsd szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.

Segit az intézmeény nagytakaritasaban.

Nyilaszarok allapotat rendszeres ellendrzi és javitja.

Rendszeresen ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat. Ha hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a miliszaki vezetonek.
Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan
Vegzi.

Az épiilet csapadékviz elvezetd rendszerét tisztitja, kisebb javitasokat elvégzi.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az iskola kordli jardan a
havat feltakaritja és csiszas mentesiti).

Sziikség szerint a parkapolast elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét.

Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.

Anyag igényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.

Karbantartashoz szikseges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

Leltarozasi folyamatokban aktivan részt vesz.

Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel a felettesei
megbizzak.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld

szandékat az intézményvezeto felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikUlldetéseket, annak megkezdése el6tt 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

vonatkozo szabalyok, utasitadsok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfeleléen
végezhet munkat.
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Munkakore bizalmas jellegii, ezért felels a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, felelésségre vonhato:

- munkakari feladatainak hidnyos, vagy hataridén tuli elvégzéséert;

- avezetOi utasitasoktol eltérd végrehajtasért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznélatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

Egyéb megbizatas: Kotelez6 jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettséq:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek ertelmeben koteles a munkaja soran tudomasara
jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltesevel dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara ¢€s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakadri leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgatd

Zaradék:
A munkakori leirast elolvastam, megeértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra

nézve kotelezOen betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

Munkaltaté: Szegedi Szakképzési Centrum

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 4131

Munkakdrcsalad: gazdalkodasi munkatérs

Munkakor megnevezése: készletnyilvantartd

Munkaidé: heti 40 ora (napi 8 0Ora).

Beérbesorolas: munkatgyi dokumentumok szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti es

Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzd Iskola intézmény vezetdje

(1gazgatd) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 Iskola

Intézmény szekhelye: 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

Munkaviszonvt érintoé szabalvok

Szakképzésrdl sz616 2011.¢évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,

Munka Térvénykonyve

a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. torvény

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény

A Centrum és az intézmény belsd szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

- Az intézmény eszkdzeinek, készleteinek nyilvantartasba vétele, mozgasanak folyamatos

nyomonkdvetése, bizonylatolasa. Az Szegedi Szakképzési Centrum részére a sziikséges
bizonylatok, kimutatasok megkuldése.
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- Szegedi Szakképzési Centrumbol érkezé allomanybavetéli bizonylatok alapjan eszkdz
kartonok adatainak helyesbitése az intezményi nyilvantarté programban.

- Leltarkorzetek kezelése.

- Javaslatot tesz az elhasznalddott eszkdzok és készletek selejtezésére és az ehhez
szukséges bizonylatokat, adminisztraciot elkésziti az aktualis szabélyzatok alapjan.

- Leltarozési Utemtervet készit, iranyitja és aktivan kozremiikodik annak lebonyolitasaban,
elszdmoltatasaban.

- Feladata az intézmény terlletén tarolt felesleges eszkozok felderitése, azok
eltavolittatasa.

- A fenntarté elrendelése alapjan az iskolai bélyegzOket megrendeli, kiadasukrdl és
visszavételezésiikrol nyilvantartast vezet az érvényben 1évo szabalyzat alapjan.

- Szervezi, és - az intézményvezet6vel ill. a gazdasagi csoportvezetvel vald egyeztetés
utén - lebonyolitja az irodaszerek, tisztitdszerek és egyéb sziikséges eszkdzok, készletek
beszerzési folyamatait. Ellendrizhetd modon megszervezi azok kiadasat. Ezekrdl
analitikus nyilvantartast vezet.

- A készpénzt kezeld kolléga tavolléte esetén ellatja annak pénztarral kapcsolatos feladatait
a hatalyos szabalyzatok alapjan.

- A szigort szamadasu bizonylatokat az intézményi készletnyilvantarté programban vezeti
a hatalyos szabdlyzat alapjan, a kézi nyilvantartdsu kartonokkal vald egyezdségét
ellenérzi. A gazdasagi bizonylatok beszerzését igény esetén lebonyolitja.

- Az alkalmazottakra vonatkozdé munka- és véd6ruha juttatasra jogosultak és juttatasban
részesiilok nyilvantartasat vezeti, a kihordasi idot koveti, elszamolast végez, errdl
folyamatosan egyeztet az intézményi eszkdz- és készletnyilvantartasért felelds
munkatarsaval.

- A keszlettek kapcsolatos jelentéseket elkésziti és az aldtdmasztdé dokumentumokkal
egyutt az Szegedi Szakképzési Centrum részére hataridore eljuttatja.

- Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel a felettesei
megbizzak.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld
szandékat az intézményvezeto felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése elott 15 naptari
nappal irasban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koételes jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt
tavolléteket.

A munkavallalo csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkozo 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 tuli elvégzéséert;
- avezetOi utasitasoktdl eltéré végrehajtasért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
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- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznélatért, elrontasaért, szandékos rongalaséért;
- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettséq:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossidgara ¢€s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakari leiras az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig ervényes.

Szeged,

igazgato
Zaradeék:
A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra

nézve kotelezOen betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,
alkalmazott alairasa

190



Munkakori leiras

Munkaltaté: Szegedi Szakképzési Centrum

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 3410

Munkakdrcsalad: oktatasi munkatars (szakmai megval6sito)

Munkakor megnevezése: oktatési asszisztens

Munkaidé: heti 40 ora (napi 8 0ra).

Beérbesorolas: munkatgyi dokumentumok szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzd Iskola intézmény vezetdje

(igazgatd) és szakmai intézményvezeto-helyettese.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképz6 Iskola

Intézmény szekhelye: 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

Munkaviszonvt érintoé szabalvok

Szakképzésrdl sz616 2011.évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,

Kjt. 25/A-25/C. §-a,

Munka Térvénykonyve

a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. tdrvény

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény

A Centrum és az intézmény belsd szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

Munkakori feladata a szamitogépen torténd kalkulacid szerint a csoportos gyakorlati
foglalkozasokra a nyersanyagok biztositdsa és a kimérésében vald kdézremiikodés
szlikség szerint.

Felelds az anyagrendelést biztositd szamitdgépes program mitkddtetéséért.

Kdveti a takarékossag elvét a nyersanyagok rendelése és felhasznalasa folyaman.
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Az arubeszerzd részére a sziikséges (beszerzendd) nyersanyagok kiirasa a kalkulacio

szerint, figyelembe véve a gyakorlatok idépontjait.

- A beszerzett ¢lelmiszerek és egyéb anyagok raktarozasa, kezelése, hiitébe, mélyhiitébe
helyezése az aruk jellege szerint.

- A vendéglatos gyakorlatok nyersanyag el6készitését végzi a szakoktatdk altal kijeldlt
anyaghanyad szerinti bontasban. A gyakorlatok soran a szakoktatd munkajat segiti.

- Konyhai textilia rendszeres cseréje, tisztitdszerek biztositasa az iskola kozponti
raktarabol.

- Tankonyhai élelmezési nyersanyagok analitikus szamitogépen torténd nyilvantartasa.

- Evente kétszer az élelmezési nyersanyagok leltarozésa.

- Javaslatot tesz a beszerzési forrasok valtoztatasara, gazdasadgossagi szempontok alapjan.

- Anyagilag felelés a gondjaira bizott eszkozokért, targyakért, berendezésekért, a
beszerzett nyersanyagokeért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

- Leltarozéasi 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 iranyuld
szandékat az intézményvezeto felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari
nappal irasban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot bekdvetkeztét, valamint az egyéb igazolt
tavolléteket.

A munkavallalé csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavéedelemre
vonatkozé szabalyok, utasitdsok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfelelden
végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, feleldsségre vonhato:

- munkakari feladatainak hianyos, vagy hataridon tuli elvégzéséeért;

- avezetOi utasitasoktol eltérd végrehajtasért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaert;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseért.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettséq:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betdltésével dsszefuiggésben jutott a tudomasara, 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 kdtelezettségre.
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Jelen munkakari leirds az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgato
Zaradék:

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelez6en betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras
Munkaltaté: Szegedi Szakképzési Centrum

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 3410

Munkakdrcsalad: oktatasi munkatars (szakmai megval6sitd)
Munkakor megnevezése: oktatasi asszisztens

Munkaidd: heti 40 6ra (napi 8 6ra).

Beérbesorolas: munkatgyi dokumentumok szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzd Iskola intézmény vezetdje
(igazgatd) és szakmai intézményvezeto-helyettese.

Helyettesités rendje: Kdzvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 Iskola
Intézmény szekhelye: 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 érinté szabalyok
- Szakképzésrdl szo16 2011.évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
- Kjt. 25/A-25/C. §-a,
- Munka Torvenykonyve
- a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. tdrvény
- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6ld 1997. évi LXXXI. térvény
- A Centrum ¢és az intézmény belsd szabdlyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:
- Felkésziil a foglalkozasokra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.
- szakmai programhoz kapcsol6do tanéran kivili foglalkozasok,
- aszakmai programhoz nem k&t6do szabadidds tevékenység,
- tajékoztatas szabadidds programokrol,
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- tanulokozosség, didkonkormanyzat programjainak segitése,

- asziil6i szervezet munkajanak segitése,

- az intézményi hagyomanyok apolasa,

- az egészséges életmod, tovabba a szenvedélybetegségek megeldzése,

- az alapvet6 emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyoméanyok
apolasa,

- aziskola hazai és nemzetkdzi kapcsolatai,

- ahazai és a kulféldi tanulmanyi utak,

- egyittmikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel,

- tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas,

- segitséget nyujt a munkéaba allassal kapcsolatos programok megszervezésehez.

Feladatkore részletezve:

- egyittmikodik a  didkmozgalmat — segité  oktatokkal  valamint a
didkonkormanyzat didkvezetdivel az igényelt programok kozos rendezése
érdekében,

- igény szerint felkésziti és elkiséri a diakcsoportokat az intézmeényen Kivili
igenyes rendezvenyekre,

- érdeklédésre kulturdlis kiranduldst, hangverseny latogatast szervez, segiti a
szabadban folytathato rendezvényeket, természeti értékek megismerését,

- kiallitast és tarlatlatogatast szervez, ahol tarlatvezetoként tigyel az érdeklodd
fiatalokra,

- rendezvényszervez6i tevékenységet végez az intézményi munkatervvel
6sszhangban; falitjsagon hirdeti az igazgato altal engedélyezett programokat;
megszervezi a jegyek arusitasat a belépdjegyes programokra,

- részt vesz nevel6testiileti és az osztalyfonoki munkak6zosség értekezletein,
rendszeresen tajekoztatja az oktatokat a korcsoportonkénti kulturalis és
sportfoglalkozasokrol,

- segiti a kiilonb6z6 onképzokorok és érdeklddési csoportok (énekkar, zenekar,
irodalmi szinpad, tanccsoport, filmklub, képzOmiivészkor, informacids kor stb.)
munkajat,

- kezdeményezi az oktatd-nevel6 munkat kiegészité programok tartasar vagy
azokon valo részvételt (szinhaz illetve mozi latogatas, ir6-olvasé talalkozé stb.)

- hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben azokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgato és az igazgatdhelyettesek megbizzak.

- havi rendszerességgel taladlkozik a diakmozgalmat segité oktatokkal és az
osztalyfonoki munkakdzdsség vezetdjével,

- munkajarol szakmai dokumentaciot vezet.

- A foigazgatd, ill. igazgatd altal mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-
neveléssel Osszefiiggnek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek.

Jogkdre, hataskore:
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjainak és az oktatoknak biztositott jogokat,

hataskore az altala vezetett tanuldcsoportokra terjed Ki.

Egyéb megbizatas:
Ellatja az iskolai méréssel, értékeléssel kapcsolatos feladatokat.
A tanév aktualis feladataitol fliggden kozvetlen feletteseitdl egyéb megbizast is kaphat.
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Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Az intézmény dolgozédja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld
szandékat az intézményvezetd fele.

A szabadség igénybevételét, valamint a kiklldetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari
nappal irdsban koteles az igazgatdnak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keresoképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt
tavolléteket.

A munkavallalé csak a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkozé szabalyok, utasitdsok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfelelden
végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felels 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 munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatért, elrontasaért, szandékos rongalasaert;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseeért.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettseq:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével dsszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara ¢€s a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakdri leiras az alairds napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgatd
Zaradék:
A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra

nézve kotelezen betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.
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Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

Munkaltaté: Szegedi Szakképzési Centrum

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 3410

Munkakorcsalad: informatikai munkatars

Munkakor megnevezése: oktatastechnikus

Munkaidé: heti 40 6ra (napi 8 6ra).

Beérbesorolas: munkatgyi dokumentumok szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzd Iskola intézmény vezetdje

(igazgato).

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképz6 Iskola

Intézmény szekhelye: 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

Munkaviszonvt érintoé szabalvok

Szakképzésrdl sz616 2011.¢évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,

Kjt. 25/A-25/C. §-a,

Munka Térvénykonyve

a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrodl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. tdrvény

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. toérvény

A Centrum és az intézmény belsd szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

Geéptermek kialakitasa, rendszeres ellendrzése.

Gépek és egyéb hardver eszkozok rendszeres ellendrzésének, Uzemeltetésének
biztositasa, hibafelderités, esetleg hibaelharitas.

Kapcsolattartas a szervizet végzd szakemberekkel, munkanaplo vezetése, az elvégzett
munka ellendérzése.

Rendszeres virusellen6rzés és mentesités.
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- Uj programok installalasa, beallitisa, meglévd szoftverek nyilvantartasa, biztonsagi
mentések készitése, archivalasok.

- A haldzati felhasznal6k karbantartasa, a konyvtarstruktura kialakitasa.

- A hal6zat hatékony Uzemeltetése, az &llandd oktatési allapot fenntartasa.

- Munkajarol és az eszkdzallomany valtozasarol, valamint a szdmitastechnikai termek és
berendezések allapotarol, allagardl a tanévhez igazodva félévente irasban koteles
beszdmolni az iskola igazgatojanak.

- Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozG programokrdl, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

- A hélézatba vald belépés jelszavat (supervisor jelszd) lezart boritékban atadja az
igazgatdnak és azt elhelyezik a pancélszekrényben; a boritékot felbontani csak indokolt
esetben és az igazgatd engedélyével lehet az iskolaban tanité szamitastechnikai szakos
kollégaknak.

- A hardver beszerzésének intézése, javaslat a fejlesztésekre, a szoftver beszerzéseknél a
szoftverek veéleményezeése.

- A postamesteri feladatok ellatésa.

- A halozati szabalyzat betartatasa és megszegese eseten a szankcionalasa.

- Az iskola internetes megjelenésének formai kialakitasa, az internetes megjelenés
tartalmi kialakitasaban a munkaktzossegek és a publikalok segitése.

- Az iskola hivatalos WEB oldalainak karbantartasa, fejlesztése, aktualizalasa.

- Az iskolai szerver regisztralasa a vilaghalozaton.

- Evente 1 alkalommal tanév végén koteles az igazgatonak az iskola weblapjainak
allapotarol, allagardl beszamolni.

- A webszerver folyamatos miikodésének biztositasa.

- Az iskolai statisztika, tantargyfelosztds, oOrarend, palyazatok készitéseben, iskolai
rendezvények és megbeszélések technikai hatterének biztositasdban részt vesz az
igazgat0 utasitasai szerint.

- Az intézményben hasznalt oktatastechnikai, informatikai eszk6zok és multimédia
rendszerek gyakorlott kezelése, karbantartasa; informaciohordozdk tervezése és
Kivitelezése.

- Leltarozasi folyamatokban valé aktiv részvétel.

- Hataridoére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel a felettesei
megbizzak.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld
szandékat az intézményvezeto felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése elétt 15 naptari
nappal irdashan koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekdvetkeztét, valamint az egyéb igazolt
tavolléteket.

A munkavallalé csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkozo szabalyok, utasitdsok 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:
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- munkakari feladatainak hidnyos, vagy hataridén tuli elvégzéséert;

- avezet6i utasitasoktdl eltéré végrehajtasért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznélatért, elrontasaért, szandékos rongalasaért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

Egyéb megbizatas:
- Kréta rendszerben jelszavak kezelése, statisztikak exportéalasa, torzslapok
nyomtatésa.
- Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalé titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomaséra
jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kdz0lhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltesevel dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakdri leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgatd
Zaradék:

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezOen betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

Munkaltaté: Szegedi Szakképzési Centrum

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 9231

Munkakorcsalad: technikai munkatars

Munkakor megnevezése: portas

Munkaidé: heti 40 ora (napi 8 0Ora).

Beérbesorolas: munkatgyi dokumentumok szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzd Iskola intézmény vezetdje

(igazgatd) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 Iskola

Intézmény szekhelye: 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

Munkaviszonvt érintoé szabalvok

Szakképzésr6l sz616 2011.évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,

Kjt. 25/A-25/C. §-a,

Munka Térvénykonyve

a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. tdrvény

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény

A Centrum és az intézmény belso szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

Portai szolgalat a tandérak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk,
ajtok nyitasa zarasa.

Munkakorében elsdként talalkozik a latogatokkal, vendégekkel, képviseli az oktato-
neveld intézményt. Esztétikus megjelenésére ¢és stilusara fokozottan iligyel, mert
viselkedésébdl kovetkeztetések vonhatok le.
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Az iskolaba érkezd vendégek, sziilok utba igazitasa.

Fellgyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az épliletet ne hagyjék el. Tanulasi idében
csak az osztalyfonok, vagy az igazgatd (helyettese) altal alairt kilépdvel hagyhatja el az
intézményt.

Felligyel arra, hogy idegenek engedély nélkil ne tartézkodjanak az épiletben, az
illetékteleneket udvariasan eltavolitja.

A javitasok, karbantartasok elvégzésére, méréorak leolvasasara érkez6 kiilsés dolgozok,
elére egyeztetett idopontra érkezett latogatd, egyéb érdeklédd, latogatd esetén az
illetékes személyt elézetesen telefonon értesiteni kell. Ezt kdvetdéen az illetd
beengedhet6 vagy tiirelmét kell kérni az értesitett illetékes személy helyszinre
érkezéséig a telefonos egyeztetés alapjan.

Az intézményi programokra érkezé meghivott vendégeket és a terembérléket a titkarsag
instrukcioi, valamint a miiszaki vezeté altal atadott tblazatos beosztas alapjan igazitja
el.

A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben atmeneti segitséget
kér a gazdasagi irodatol, vagy a technikai személyzett6l. A portat Orizetleniil nem
hagyhatja!

Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesitd, a fokapu bezarasa
utan hagyhatja el a tartdzkodasi helyét.

Az intézmény bejarata semmilyen korilmények koz6tt nem maradhat nyitott allapotban
Orizetlentil.

A talalt targyakat megorzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

A portahelyiséget rendszeresen takaritja, biztositja a helyiség és énmaga esztétikus
megjelenését.

Naprakesz nyilvantartast vezet a hivatalos (megnyitott és lepecsételt) portakényvben az
intézmény latogatdirdl (datum, érkezés-tdvozas ideje, latogaté neve és célja, a
vendéglato neve).

Kimutatast vezet a kiadott és visszavett kulcsokrol.

Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias €s segitokész magatartast tanusit a kapcsolasnal. A
hivott felet megkeresi, elfoglaltsdga esetén az 0jboli hivas idejérdl tajékoztatja.

Figyel a vilagitas folosleges hasznalatanak megelézésére. Napvégi zaras el6tt ellendrzi,
hogy a vilagitas le van-e kapcsolva, a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva
felejtett ablakokat. VVégezetill bezarja a portat és a fobejarati kaput. Az elirasoknak
megfelel6en elvégzi az épilet riasztasat.

Kezeli és feliigyeli a riasztokdzpontot, riasztas esetén az igazgatd vagy a miiszaki vezetd
utasitasai szerint jar el.

A fObejarati részt, a sz¢élfogot, valamint a fobejaratot tisztdn tartja egyiittmiikodve a
takarito személyzettel.

Leltarozasi folyamatokban részt vesz.

Hataridére és pontosan ellatja mindazon feladatokat, amikkel kdzvetlen felettesei
megbizzak.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld

szandékat az intézményvezeto felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikiildetéseket, annak megkezdése elétt 15 naptari

nappal irdshan koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekdvetkeztét, valamint az egyéb igazolt

tavolléteket.
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A munkavallalé csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen
végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felel6s a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, felelésségre vonhato:

- munkakari feladatainak hidnyos, vagy hataridén tuli elvégzéséeért;

- avezetOi utasitasoktol eltér6 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 kotelezettseq:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek éertelmében koteles a munkaja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltesevel dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvdnossadgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakdri leiras az alairds napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgatd
Zaradék:
A munkakori leirast elolvastam, megeértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra

nézve kotelezOen betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

Munkaltaté: Szegedi Szakképzési Centrum

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 2152

Munkakorcsalad: informatikai munkatars

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkaidé: heti 40 ora (napi 8 0ra).

Beérbesorolas: munkatgyi dokumentumok szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzd Iskola intézmény vezetdje

(igazgatd).

Helyettesités rendje: Kozvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 Iskola

Intézmény szekhelye: 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

Munkaviszonvt érintoé szabalvok

Szakképzésrdl sz616 2011.évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,

Kjt. 25/A-25/C. §-a,

Munka Térvénykonyve

a tarsadalombiztosités ellatasaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. tdrvény

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény

A Centrum és az intézmény belsd szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

Géptermek kialakitasa, rendszeres ellendrzése.

Gépek és egyéb hardver eszk6zok rendszeres ellenOrzésének, Uzemeltetésének
biztositasa, hibafelderités, esetleg hibaelharitas.

Kapcsolattartas a szervizet végzd szakemberekkel, munkanaplo vezetése, az elvégzett
munka ellendérzése.
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- Rendszeres virusellenorzés €s mentesités.

- Uj programok installalasa, beallitisa, meglévd szoftverek nyilvantartasa, biztonsagi
mentések készitése, archivalasok.

- A haldzati felhasznal6k karbantartasa, a konyvtarstruktura kialakitasa.

- A hal6zat hatékony Uzemeltetése, az &llandd oktatési allapot fenntartésa.

- Munkaéjarol és az eszkdzallomany valtozasarol, valamint a szdmitastechnikai termek és
berendezések allapotarol, allagarol a tanévhez igazodva félévente irasban koteles
beszdmolni az iskola igazgatojanak.

- Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

- A hélézatba vald belépés jelszavat (supervisor jelszd) lezart boritékban atadja az
igazgatdénak es azt elhelyezik a pancélszekrényben; a boritékot felbontani csak indokolt
esetben és az igazgat6 engedélyével lehet az iskolaban tanité szamitastechnikai szakos
kollégaknak.

- A hardver beszerzésének intézése, javaslat a fejlesztésekre, a szoftver beszerzéseknél a
szoftverek veéleményezése.

- A postamesteri feladatok ellatasa.

- A halozati szabalyzat betartatasa és megszegese eseten a szankcionalasa.

- Az iskolai szerver regisztralésa a vilaghalozaton.

- Evente 1 alkalommal tanév végén koteles az igazgatonak az iskola weblapjainak
allapotarol, allagardl beszamolni.

- A webszerver folyamatos mitkodésének biztositasa.

- Az iskolai statisztika, tantargyfelosztds, oOrarend, palyazatok készitéseben, iskolai
rendezvények és megbeszélések technikai hatterének biztositasdban részt vesz az
igazgat0 utasitasai szerint.

- Az oktatastechnikus kolléga tavollétében helyettesitési feladatokat lat el biztositva ezzel
az Unnepségek, rendezvenyek zavartalan lebonyolitasat.

- Leltarozéasi folyamatokban valé aktiv részvétel.

- Hataridore és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel a felettesei
megbizzak.

Az intézmény dolgozoja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld
szandékat az intézményvezeto felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a Kikuldetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari
nappal irdashan koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koételes jelezni az esetleges keresdképtelen allapot bekovetkeztét, valamint az egyéb igazolt
tavolléteket.

A munkavallalé csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitadsok megtartdsaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen
végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, felelosségre vonhato:

- munkakari feladatainak hidnyos, vagy hataridon tuli elvégzéséert;
- avezetOi utasitasoktdl eltéré végrehajtasért;
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznélatért, elrontasaért, szandékos rongalaséért;

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb megbizatas:
- Kréta rendszerben jelszavak kezelése, statisztikak exportéalasa, torzslapok
nyomtatasa.
- Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettséq:

A munkavallalé titoktartasra koteles, ennek értelmében kételes a munkéja soran tudomasara
Jjutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltesevel dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvadnossdgara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szeged,

igazgato
Zaradék:
A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra

nézve kotelezOen betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

Munkaltaté: Szegedi Szakképzési Centrum

Munkavallalo:

Név:

FEOR: 9112

Munkakor megnevezése: takarito

Munkaidd: heti 40 o6ra (napi 8 6ra); mindenkori miiszakbeosztas szerint

Beérbesorolas: munkatgyi dokumentumok szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettes: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzd Iskola intézmény vezetdje

(igazgatd) és gazdasagi csoportvezetdje.

Helyettesités rendje: Kdzvetlen felettesei kijelolése alapjan

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 Iskola

Intézmény szekhelye: 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

Munkaviszonvt érintoé szabalvok

Szakképzésrdl sz616 2011.¢évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,

Munka Térvénykonyve

a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. tdrvény

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. toérvény

A Centrum és az intézmény belsd szabalyzatai.

Feladat- és hataskorok, felelosségek:

A helyiségek felsoprése (porszivozasa), tisztitoszeres vizzel to6rténd felmosésa,
szérazra torlése.

Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa, eltavolitja a nem tapado és
a tapado szennyezddéseket.

Portorlés szikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken,
ablakparkanyokon.

Szényegeket, szényegpadlot, karpitot porszivoz, sziikség esetén foltot tisztit.
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- Firddket, mosdokat, illemhelyeket takarit, fertétlenit, sziikség esetén surol és
vizkOtelenitést végez, a fogyoban 1évo tisztasagi eszkozoket, higiéniai szereket potolja.

- Az elécsarnokok, folyosok, lépcsok padlojat tisztitja, fényesiti.

- Fertdtlenitést végez.

- PAkhalézas minden helyiségben.

- Cslszés mentesiti és védoréteggel latja el a feliileteket, teriileteket.

- Szellézteti és illatositja a helyiségeket.

- A tornateremben a tornaszerek (ugrdszekrény, pad, zsamoly, szOnyeg, stb.) letorlése, a
padozat felsdprése, felmosasa.

- Kiiiriti a hulladékgytijté edényeket €s tiszta tasakot helyez bele.

- A feladatai ellatdsdhoz hasznalt gépeket, berendezéseket az eldirasoknak megfeleléen
iizemelteti (pl. seprégép, suroldéautomata, porszivok).

- Osszegyiijti a darabos szennyezédéseket és a szivargd anyagokat, megelézi a
kdrnyezetszennyezést.

- A bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje).

- Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) igény szerinti tisztan
tartasa.

- Tisztitja és gondozza a ndvényeket.

- Az altala hasznalt takaritasi anyagokat es eszkézoket az arra kijelolt helyen, a
munkavedelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, a takarékossag figyelembevételével
hasznalja fel és ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

- Az iskolaéepllettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Rendezvények elétti és utani takaritasi munkak elvégzése, a helyiségek eredeti
rendjének visszaallitasa.

- Iskolai sziinid6 alatt a nagytakaritas elvégzése, amelybe bele tartozik a radiatorok €s
csovek portalanitasa, tisztitasa, fliggdnyok mosasa, vilagitotestek tisztitasa,
uvegfeliletek takaritasa, ajtok lemosasa, stb.

- Leltarozasi folyamatokban vald aktiv részvétel.
- Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel a felettesei
megbizzak.

A takaritdson kiviil felelds:
- atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
- az intézmény vagyontargyaiknak védelméért
- atantermekben és egyéb helyiségekben tartott eszkdzok sértetlenségéért
- az elektromos arammal valo takarékossagért
- balesetmentes munkavégzéseért.

Az intézmény dolgozdja koteles irasban jelezni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld
szandékat az intézményvezeto felé.

A szabadsag igénybevételét, valamint a kikulldetéseket, annak megkezdése el6tt 15 naptari
nappal irdsban koteles az igazgatonak bejelenteni.

Koteles jelezni az esetleges keres6képtelen allapot bekdvetkeztét, valamint az egyéb igazolt
tavolléteket.
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A munkavallalé csak a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleléen
végezhet munkat.

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felels a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysége, felelésségre vonhato:

- munkakari feladatainak hidnyos, vagy hataridén tuli elvégzéséeért;

- aVvezetdi 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 veszélyeztetéséert.

Egyéb megbizatas: Kotelezo jelleggel e-mailt olvas, naponta minimum egyszer.

Titoktartasi kotelezettseq:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek éertelmében koteles a munkéaja soran tudoméasara
jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltesevel dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossadgara ¢€s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakdri leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvenyes.

Szeged,

igazgatd
Zaradék:

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezOen betartandonak ismerem el. A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Szeged,

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

Személyi adatok:

Név
Munkakor megnevezése gazdasagi csoportvezetd
FEOR szam 1411

A munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség:

pénzigyi- szamviteli tigyintézd, és vagy mérlegképes konyveld, és vagy fels6fokt pénziigyi
szamviteli végzettség

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
munkaltatdi jogkor gyakorloja a Szegedi Szakképzési Centrum Kancellarja Szervezeti- és
Miikodési Szabalyzat alapjan.

Kozvetlen felettesei:
a Szegedi Szakképzési Centrum gazdasagi vezetbje, a Szegedi SZC Krady Gyula Szakképzé
Iskola intézmény vezetdje (igazgato).

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok:
Szakképzésrol szolo 2011. évi Szkt. 127. § (5) bekezdése,
Munka Térvénykonyve
A tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
sz016 2019. évi CXXII. térvény
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrél szolo 1997. évi LXXXI. térvény

Kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak:
az iskolaban dolgozé nem oktato létszam (személyligy, gazdasagi dolgozo,
Uzemeltetési dolgozd, takaritd, udvaros)

Helyettesités rendje:
Kdzvetlen felettese kijeldlése alapjan.

Munkavégzes helye: Szegedi SZC Krady Gyula Szakképzo Iskola

Munkaid6, munkarend: heti 40 0ra
hétfé — csutortok: 7:30-16:00
péntek: 7:30-14:00 jelenléti iv vezetésének kotelezettsége mellett.

Feladat-és hataskore:

- lranyitja, szervezi, ellenérzi a Szegedi SZC Krady Gyula Szakképzd Iskola
gazdalkodasat, feladatat az iskola igazgatdjanak, igazgatd helyettesének megbizésa
szerint, a Szegedi Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdjének Kancellarjanak
kdzvetlen iranyitdsa mellett. Munkéajat koteles a gazdalkodasra vonatkozo hatalyos
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jogszabalyok, el6éirasok, Szegedi SZC iranymutatisanak, eljarasrendjeinek
figyelembevételével végezni.

Megszervezi irdnyitja az intézmény miikodtetési lizemeltetési beszerzési feladatait.
Alairasi jogosultsaggal rendelkezik a Centrum bels6 szabalyzataiban foglaltak szerint.
Egyiittmiikodik a Szegedi SZC dolgozodival, munkajahoz kapcsolodo szervezetekkel.

Felelds:

szabalyszeri felhasznalds biztositasaért, a Szegedi SZC eljarasrendjeiben ¢és
szabalyzataiban foglalt eldirasok betartasaért betartatasaért,

kozbeszerzési, beszerzési elbirasok betartasaért,

adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridore torténd teljesitésért, adatszolgaltatas
valddisagaért, adatszolgaltatasok tartalmanak ellendrzéséért,

naprakész vezetdi informacios rendszer mitkddtetéséért, sziikség szerint javaslatot tesz
annak modositasara,

személyiigyi, munkatigyi feladatok szabalyszerl ellatasaért,

személyi juttatasok €s hozza kapcsolodd dokumentumok folyamatos ellendrzéséért €s
hataridében torténd szamfejtéséért,

szabalyszerti eszkOz, készlet, anyag nyilvantartasok naprakész vezetésének
biztositasaert, nyilvantartasok Szegedi SZC —vel torténd egyezdségéért, eltérések
egyezteteseért,

selejtezés, leltdrozas megszervezéséért, annak szabalyszerii végrehajtasaért, Szegedi
SZC eszkoznyilvantartojaval torténd egyeztetésért Kancellar €s gazdasagi vezetd
utasitasa szerint,

az intézmény gazdalkodasara vonatkozd Dbelsé szabalyzatok, eljarasrendek
Kialakitasaért, elkészitéséért, gondoskodik azok aktualizalasarol.

Feladata:

analitikus nyilvantartasok vezetése vezet6i intézményi informaciok kialakitasahoz,
hatékony, észszer(i, takarékos gazdalkodas biztositasa,

éves beszerzesi terv, munkaterv elkészitese, hozza tartozo kéltségek nyomon kovetese,
beszerzési eljarasok koordinalasa,

hazai és nemzetkozi projektekkel, 6sztondijakkal, AJKSZP, egyéb tamogatasokkal
kapcsolatos koltségvetesi tervek, pénzlgyi beszamolok nyomon kovetése, azok
teljesitésének figyelése, kdltségvetési terv szerinti felhasznalas biztositasa,

hazai és nemzetkozi projektek dsztondijak, AJKSZP egyéb tamogatasok tekintetében a
Szegedi SZC kapcsolattartdjaval torténd egylittmiikodées, egyeztetés,

javaslatot tenni kozvetlen alarendelt dolgozdk kivalasztasara, munkavallalo
elismerésére, fegyelmezd intézkedésre.

intézményi palyazatokrol tamogatasokrol naprakész nyilvantartast vezet, palyazati
anyagot pénziigyi és gazdasagi szempontbol ellendrzi,

vélemeényezi alarendelt munkavallalok szabadsagolasi tervét,

intézményi szerz0dés tervezetek elkészitése, bevételek teljesiilésének biztositasa,
fizetési felszolitasok megoldasaban kommunikacios kozremiikodés, bevételek
beszedése pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint,

részt vesz munkakori leirdsok elkészitésében,

Szegedi SZC részére bekiildott szerzddések, kifizetéshez kapcsolodd szamlak
arajanlatok, igénybejelenték egyéb dokumentumok folyamatos ellenérzése, azok
szabalyszer(i kitoltésének biztositasa

munka ¢és tlizvédelmi szabalyok betartdsa és betartatasa,

koteles a munkakdréhez tartozdé Szegedi Szakképzési Centrum és az intézmény
szabalyzatait, eljarasrendjeit megismerni az abban foglaltakat betartani, betartatni,
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- tudomasdra jutott munkdjaval Osszefiiggd szabalytalansagrol, jogsértésrél koteles
tajekoztatni feletteseit,
- ellatja mindazon feladatokat mellyel kdzvetlen felettese megbizza.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomaséara
jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kdzlése a munkéltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A
titoktartds nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvadnossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkoz6, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakoari leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Szeged,

munkaltatdi  jogkdér  gyakorldjanak
alairasa

A munkakori leirast elolvastam, megértettem az abban foglaltakat elfogadtam, magamra
nézve kotelezden betartandonak ismerem el.
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum: Szeged,

alkalmazott alairasa

Kapjak: igazgato, munkavallald, személylgy, gazdasagi v
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