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1. A mikodés rendje
1.1.Az intézmény alapadatai:

1.1.1. Az intézmény hivatalos neve:

Szerencsi SzC Miiszaki és Szolgaltatasi Technikum és Szakképzé Iskola

1.1.2. Cime: 3900 Szerencs, Ondi ut 8.

1.1.3. OM azonosito: 203055/005

1.1.4. Email cim: muszaki@szerencsiszc.hu

1.1.5. Honlap: https://szerencsi-muszaki.www.intezmeny.edir.hu
1.1.6. Telefonszam: 47/361-458

1.1.7. Miukodési helyei:
1.1.7.1.  Szerencsi SzC Miiszaki és Szolgaltatasi Technikum és Szakképzd Iskola,
Szerencs, Ondi ut 8.
1.1.7.2.  Szerencsi SZC Miiszaki és Szolgaltatasi Technikum és Szakképzo Iskola
(Rakoczi uti telephely), Szerencs, Rakoczi ut 93.
1.1.7.3.  Szerencsi SZC Miiszaki és Szolgaltatasi Technikum és Szakképzd Iskola
(Keleti Ipartelep), Szerencs, Keleti-Ipartelep
1.1.8. Az Alapito okirat szama: 11/1071-1/2022/PKF

1.2. A tanév rendjének meghatarozasa, kozzététele

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.) 34§. (2) bekezdése
szerint a ,, A tanév, illetve a tanitasi év szakképzésben alkalmazand6 rendjét a szakképzésért
felelds miniszter rendeletben allapitja meg. A szakképzd intézmény ez alapjan éves
munkatervet készit.

A szakképzésrol szl torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.) 109. § (1) szerint a munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét, a
109. § (5) szerint ,,a szakképz6 intézményben a tanév rendjérél szolo miniszteri rendelet
hatarozza meg a tanitas nélkiili munkanapok szamat".

1.3.Az intézmény nyitva tartasa

e Az intézmény szorgalmi idészakban 6:00-t61 19:00-ig van nyitva.

e A hivatalos ligyintézés 7:30 — 16:00 oraig tart.

e Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgato
altal engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitasi sziinetekben
tigyeleti rend szerint.

1.4.A tanitdsi napok rendje

e Nappali tagozaton
o A tanitasi id6 kezdete 8:00 ora, érarend szerinti befejezése 13:50 ora.
o Csengetési rend:

Ora Becsengetés Kicsengetés

1. 8:00 - 8:45
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2. 8:55 - 9:40
3. 9:50 - 10:35
4. 10:45 - 11:30
S. 11:35 - 12:20
6. 12:25 - 13:05
7. 13:10 - 13:50

o Az orarenden kiviili, nem kotelezd foglalkozasok 14-16 6ra kozott.

o A hivatalos iigyek intézése az iskola titkarsagan a kifiliggesztett rend szerint.
Felnottek oktatasan

o A tanitasi id6 kezdete 14:00 6ra, orarend szerinti befejezése 18:35 ora.

1.5.A vezetdk intézményben tartdzkodasa

Az iskola hivatalos munka idejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az
igazgato, vagy igazgatOhelyettesek koziil legalabb egy személynek az intézményben kell
tartozkodnia hétfotdl csiitortokig 7.30 — 16.00, valamint pénteken 7.30-15.00 kozotti
intervallumban.

1.6.Az oktatok munkarendje

e Az oktatok munkarendje az Szkr. 135.§-a alapjan torténik.

e Az oktatok napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgato és az
igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

e A tanérak, foglakozasok elcserélését az igazgatod, igazgatohelyettesek abban az
esetben engedélyezik, ha az oktatd az esetleges csere el6tt legalabb 24 6raval irasban
jelzi az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes felé az oracsere szandékat, és
gondoskodik a helyettesitésérdl és az elmaradt 6ra mas iddpontban valo potlasarol

e Az oktatonak a munkabdl valo tavolmaradésat elézetesen jeleznie kell, hogy
helyettesitésrél gondoskodni lehessen

e Amennyiben nem lehetséges, legkésdbb aznap reggel 8-ig jeleznie kell az
igazgatohelyettesek valamelyikének.

e Az oktato kdteles munkakezdés eldtt 15 perccel a munkahelyén megjelenni. A
reggeli ligyeletet ellatd oktatok orakezdés eldtt 30 perccel kell megjelennie.

1.7.A nem oktatdéi munkakdrben dolgozok munkarendje

e Az egyes munkateriiletek munkarendjét a munkak®ori leiras szabalyozza. A
munkarendet ugy kell megallapitani, hogy az intézmény zavartalan miikodését
biztositsa.

e Tavolmaradéasukat kotelesek a munkahelyi vezetdjiiknek bejelenteni.

1.8.Az oktatdi €s nem oktatdi munkakorben dolgozok amennyiben munkara
képtelen allapotban jelennek meg:

e Ha a dolgozé munkara képtelen allapotat betegség idézi eld:
o Az igazgato vagy az igazgatohelyettesek orvoshoz kiildik €s biztositjak a
helyettesitéstiket.
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e Ha a dolgozé munkara képtelen allapotat alkohol fogyasztasa idézi eld:
o amunkaltaté ellendrzésre jogosult
o amunkavallal6 kotelezettségszegése esetén a torvény szerinti hatranyos
jogkdvetkezmények alkalmazhatok
o Az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek megszondaztatjak.
o Amennyiben a szonda alkohol fogyasztasat mutat ki, az igazgatd vizsgalati
jegyzokonyvet készit €s a Munka Torvénykonyve eldirasai szerint jar el.

1.9.A tanulok munkarendje

1.10.

e A tanulok munkarendjét az 6rarend és a Hazirend szabélyozza.

e A tanul6 tanitéasi id0 alatt az iskolat csak osztalyfonoke, tavollétében az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el.

e Az iskolai tanmiithelyben és a dudlis képzdhelyen az ottani munkarend szerint végzik
munk3ajukat.

A tan6ran kiviili foglalkozasok rendje

e Szervezeti formai:
o Felzarkoztato foglakozas
o Tehetséggondozo foglalkozas
o Fejleszt6 foglalkozas
A foglalkozasokat 14:00 és 16:00 6ra kozott kell megtartani.

2. Az oktatoi munka belsé ellenorzésének rendje.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az iskolaban foly6 pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
erdsiteni a oktatook munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo
felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, boviteni.

Az intézményvezetés ellendrzo-segitd munkdjat az igazgatd koordinalja €s az
igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk végzik.

Kozvetlen ellendrzési eljarasok: az ora- és foglalkozéas-latogatasok, ehhez kapcsolddoan
az oktatokkal folytatott egyéni vagy kiscsoportos modszertani - tantervismereti
megbeszélések, a tovabbképzést is szolgald bemutatd orak szervezése, latogatasa
értékelése, a munkakozosségi foglalkozasok latogatéasa, ellendrzése.

Kozvetett ellendrzési eljarasok:

o atanmenetek, munkatervek, foglalkozasi tervek, osztalyfonoki - oktatasi
tervek attekintése,

o havonkénti, rendszeres Kréta - ellendrzések, rendszeres tajékozodas a tandran
kiviili tevékenységi formakrol.

Az oktatd — nevelé munka ellenérzésére jogosultak
o azigazgatd
o az igazgatOhelyettesek
o munkakdzosség-vezetok

Az igazgat0, igazgatohelyettesek az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 7

ellendrizhetik.

e A munkako6zdsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktargyakkal kapcsolatosan latjak el.

3. A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel.

e Az ¢piiletekben portaszolgélat gondoskodik a belépdk, latogatok személyének
ellenorzésérol, illetve kiséretérol.

Idegen személy csak engedéllyel 1éphet be az iskolaba.

Tanulokat csak kozvetlen hozzatartozok hivhatnak le a portdhoz 6rakézi sziinetekben.
Ha az iskolavezetéshez vagy az oktatokhoz érkezik latogatd azt el kell kisérni.

Uzleti, iigynoki tevékenységet folytatd személyek csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyével 1éphetnek be.

e A beléptetés rendjéért a portas felelds.

4. Ha a szakképzo intézmény intézményegységgel rendelkezik, az
intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje.

e Az intézmény székhelye és telephely kozotti kapcsolattartas
o Napi kapcsolattartas telefonon és e-mailen
o A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes a telephelyen tartézkodik
o Vezetdi értekezleten valo részvétel
o Folyamatos informaci6 csere.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai.

e Az intézmény vezetési strukturdja:
o Szerencs, Ondi ut 8.
*  igazgato
= 3ltalanos igazgatohelyettes
* nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
o Szerencs, Rakoczi ut 93.
= szakiranyu oktatdsért felelds igazgatohelyettes

e Kapcsolattartas rendje:
o Vezetdk kapcsolattartasa
= Mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban
» Heti rendszerességgel megtartott vezetd értekezleteken
e Hétfé — 12:30 orakor

= Kibdvitett vezetdi megbesz¢élés munkakdzosség-vezetokkel
e Adott t¢éma megvitatasa
e Havonta egy alkalommal, minden honap els6 hétfdjén, 14,00-t6l.
o Vezetdk — oktatoi testiilet
= A munkatervben meghatarozott értekezleteken
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= Kotetlen beszélgetések forméjaban
e Vezetdk kozotti feladatmegosztas

o Az intézmény vezetdje felel:

= aféigazgato iranyitasa mellett az intézmény vezetéséért

» azintézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

» az intézmény takarékos gazdalkodasaért

* az intézményben folyd szakmai vizsga szervezéséért

= az intézményben folyd oktatdi-neveldi munkaért

= aziskolai élet és a belsd ellendrzés rendjéért

= amunkavégzés egészséges €s biztonsagos megszervezeséért
» afegyelmi ligyekben valé dontésért

* iranyitja a technikai és adminisztrativ dolgoz6k munkajat

o A kancellar altal igazgatora atruhdzott munkaltatéi jogokra vonatkozd kiilonds
rendelkezések:

Az intézmény mindennapi operativ mitkodése érdekében a Kancellar kizardlagos
munkaltatdi jogkorében 1évé azon munkavallalok esetében, akik munkavégzési
helytlik szerint a jelen intézményben latjadk el a munkakdriiket, és a munkakori
leirasuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, az igazgatok atruhazott
munkaltatéi jogkort gyakorolhatnak. Az atruhazott munkaltatéi  jogkor
gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban
leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhdzott
munkaltatoi jogkort tovabb atruhdzni nem lehet.

Az igazgatd a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasdval gyakorolja.

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskorbol atadhatja az
alabbiakat:
o Az éltalanos igazgatohelyettesnek €s a nevelési-oktatasi igazgatohelyettesnek:

= atantargyfelosztas,

= az orarend készitésével kapcsolatos javaslattételi jogat,

= az intézményben folyd oktatdé-neveld munka tervezésének, szervezésének,
iranyitasanak jogat.

= 3z érettségi szervezeését

= ataniigyigazgatasi feladatokat.

o A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettesnek:

= aszakmai gyakorlatok szervezését,

= az 4gazati vizsga szervezeését,

= aszakmai versenyek szervezését,

= afelndttek oktatdsaval kapcsolatos teenddket,

= adualis kapcsolatok kialakitasat és apolésat.

o anevelési- oktatasi igazgatohelyettesnek:
= afelvételi eljaras szervezésének jogat,
= agyermek és ifjusagvédelemi feladatokat,
= aziskolai nyilt napok, nyilt miihelyek, palyaorientacios tevékenységek
szervezésének jogat,
= az orszagos mérések koordinalasat,
= az Utravalé — Macika és Apaczai 6sztondijprogrammal kapcsolatos
ligyintézeést,

= palyazati lehetéségek nyomon kovetését,
= az Erasmus programmal kapcsolatos szervezési feladatokat,
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= A tanulési zavarok — SNI, BTMN tanuldkkal kapcsolatos iigyintézési
feladatokat,
= A felnéttek képzésével kapcsolatos feladatokat.

e A kiadmanyozas szabdlyai

©)

A kiadmanyozas rendjét a Szerencsi Szakképzési Centrum foigazgatdja és
kancellarja altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az igazgat6 a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.

Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlojaa nevelési-
oktatasi igazgatohelyettes.

e A képviselet szabdlyai

@)

Az intézményt az igazgatd képviseli, de adott esetben atruhazhatja helyetteseire,
adott esetben a munkakdzosség-vezetokre.

6. Az igazgatoé vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

e Az iskola vezetésége:

o

@)
@)
@)

igazgato

altalanos igazgatohelyettes

nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes

szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

e Helyettesitési rend:

o

@)
@)

Az igazgato tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes, az ¢ tavolléte esetén is
a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes helyettesiti teljes feleldsséggel.

Az éltalanos igazgatOhelyettest a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes helyettesiti.
A nevelési-oktatasi igazgatohelyettest a szakiranyt oktatasért felelds
igazgatohelyettes helyettesiti.

A szakiranyu oktatasért felelds igazgatdhelyettest az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgat6 és a 3 igazgatOhelyettes tavolléte esetén a helyettesitést az
osztalyfénoki munkakozdsség-vezetd latja el.

7. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja,

rendje.

A képzési tanacs nem alakult meg.

8. Az oktato

i testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,

tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések.

e A szakmai munkako6zosségekre atruhazott jogkorok:

O

@)
@)
@)

A szakmai program helyi oratervének kidolgozasa
Taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa
Tovabbképzésre vald javaslattétel

Jutalmazésra, kitlintetésre valé javaslattétel
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9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok.

e Az iskolai hagyomanyok kialakitasa, apoléasa és tovabb ¢ltetése az iskoldhoz valo kotodés
fontos eszkoze.
e Minden oktat6 és tanuld kotelessége, hogy aktivan részt vegyen ezeken.

e A tanulok é¢letével 6sszefliggd hagyomanyok:
o Unnepélyes tanévnyito és tanévzard
o Végzisok szalagavatdja
o Karacsonyi tinnepség, advent
o Végzbésok ballagasa

e Megemlékezés tinnepekrodl, emléknapokrol:
o 1849. oktober 6.
o 1956. oktober 23.
o 1848. marcius 15.

o Megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairol
o Megemlékezés a holocaust aldozatairdl
o A nemzeti Osszetartozas napja

e A hagyomanyok, megemlékezések idopontjai a Munkaterven szerepelnek.

10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktatok munkajanak
segitésében.

e A munkakozosségek a Szkt. 52.§ és Szkr. 147.§ paragrafusa szerint miikodnek.
e Az intézmény munkakdzosségei:
o Kozismereti munkakozosség
o Szakmai munkak6zosség — szakképzo
o Szakmai munkak6zosség — technikum
o ldegennyelvi munkakozosség
o Osztalyfonoki munkakozosség
e A munkakozdsség-vezetOk részt vesznek a kibdvitett vezetdségi értekezleten.
o A koz0s feladatok €s kozos programok Osszekapcsoljak a munkakozosségeket.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

o Az egészségiigyi felligyelet munkajat segitik az igazgatohelyettesek €s az
osztalyfonokok.
e Az iskolaorvos
o Az iskola didkjainak rendszeres egészségiigyi felligyelete, id6szakos vizsgalatok
elvégzése
o Osztalyok sziirése és kapcsolat a sziilovel.
o Preventiv feladat — el6adadsok tartdsa a tanul6knak
e Az iskolai védéno
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o A védond egylittmiikodik az iskolaorvossal, a sziildvel és az osztalyfénokokkel.

o Elvégzi a szlirévizsgalatokat, ellendrzd vizsgalatokat tart (vérnyomads, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat, latasvizsgalat)

o Végzi a didkok korében a sziikséges felvilagositd, egészségoktaté munkat.

12. Az intézményi védo, 6vo eléirasok.

e Az intézményben €s a hozza tartozo épiiletekben biztositani kell a vagyonvédelem
feltételeit (foldszinten racsok elhelyezése, nagy értékeket tartalmazé gazdasagi iroda,
szamitogép terem, szertar, szaktanterem ajtajanak racsos védelme).

e A bejarati ajtot a portés koteles zarva tartani, idegenek az épiiletekbe csak az
engedélyével Iéphetnek.

e Az iskola alkalmazottai kotelesek a rajuk bizott eszkdzoket megdrizni, azok allapotara
iigyelni.

e A portds/gondnok, takaritok biztositjak az épiiletek zarva tartasat a tanitds utan.

e A tanulok kartéritési felelosség terhe mellett kitelesek az iskola berendezését, épiiletét
megovni.

13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok.

e Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan eldre nem
lathatd eseményt, amely az intézmény szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

e Rendkiviili eseménynek mindsiil:

o Természeti katasztrofa
o Tiz
o Robbantassal torténd fenyegetés

o A veszélyeztetett épiilet kiiiritése:

o A tlizriad6 tervnek megfelel6en mindenki elhagyja az épiiletet.
o A jelen Iévé tanulok l1étszamanak ellendrzése.
Hatosagok értesitése

14. Azok az iigyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzo
intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata dontési vagy
véleményezési joggal ruhazza fel.

A képzési tandcs jelenleg nem miikodik.

15. A szakképzo intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes
szabalyai.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
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révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e afegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket

e azecgyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatisat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek céljaaz
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e haazegyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsarol irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala

e azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €és az ennek megfeleld mélységben
lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje.

e Hitelesitésre az intézmény képviseletének rendjében meghatarozott személyek
jogosultak.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 13

17. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje.

e Az elektronikus rendszerben érkezett vagy elkiildott dokumentumot — elektronikusan
hitelesitett dokumentum kivételével - ki kell nyomtatni és elhelyezni papiralap
masolatat, ha:

o Ha az intézményre vonatkozo6 adatok médositasa
o Az oktatokra vonatkozé adatbejelentések
o Tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

18. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol atruhazott feladat-
¢és hataskorok munkakorileiras-mintak.

e Azigazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskorbdl atadhatja
az alabbiakat:

o Az altalanos igazgatohelyettesnek €s a nevelési-oktatasi igazgatohelyettesnek:
= A tantargyfelosztas
= Az intézményben foly6 oktato-oktatd munka tervezésének, szervezésének,
iranyitasanak jogat.
= Az érettségi szervezesét
o A szakiranyl oktatasért felelds igazgatohelyettesnek:

= Szakmai gyakorlatok szervezését

= bevonhatja a dualis képzohelyekkel valo kapcsolattartasba
= adudlis képzés megszervezése

=  adualis Kréta miikodtetése

19. Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokeretei

e A tandran kiviili foglalkozéasok célja
o A tanulok érdeklddése, igényei kielégitése
o A tanulok tanulmanyi munkajanak segitése
e Szervezeti formai:
o Szakmai versenyekre valo felkésziilés
o Nyelvvizsgara valo felkésziilés
o Sportversenyek
o Felzarkoztato foglalkozasok
o Differencialt fejleszté foglalkozasok
e Idokeret:
o A mindenkori tantargyfelosztas alapjan
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20. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét, a
diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

e A didkonkormanyzat munkajat oktato segiti, aki eljarhat a Didkonkormanyzat
nevében.

e A didkonkormanyzatot képviseld oktato, vagy a didkkiildott folyamatos kapcsolatot
tart az igazgatoval.

o A didkképviseld képviseli a tanulok kdzosségét a tanulokat érintd kérdésekben.

e A tanuldk egyéni gondjaikkal is felkereshetik az igazgatot.

21. A szakképzo intézményi sportkor, valamint a szakképzo
intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményi sportkdr jelenleg szervezés alatt van.

22. Szakképzo intézmény esetén a dualis képzohellyel valo
kapcsolattartas formai és rendje

e A szakképzés intézményi mitkddtetése €s eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény
vezetdje, az operativ feladatokat a szakiranyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes
veégzi.

Tanév elején: tajékoztatas az iskola munkarendjérdl, az oktatasi sziinetekrdl, az
elméleti és gyakorlati oktatasi hetek valtozasarol, az egybefiiggdé szakmai gyakorlat
szakmankénti 6raszamairol, szakmai programokrol, szakmai és
vizsgakovetelményekrol.

e Szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinacioja

agazati alapvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek
biztositasa.

Tajékoztatas €s kozremiikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok
kezelésében, az esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢€s a fegyelmi
vizsgalat és eljaras lefolytatasdban

Folyamatos gyakorlati képzdhely latogatas a Kamara képviseldjével.

23. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
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e Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi szabalyzat €s a tlizriadd terv rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e Az oktatdk a tanorai €s a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kiséri, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

o A tanul¢ feliigyeletét ellato oktatonak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

o a sériilt tanulodt els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia;

o a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tle telheté modon meg kell
szlintetnie; minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
az intézményvezetonek.

o E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
oktatonak is részt kell vennie.

24. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgatd munkaltatoi jogkore kiterjed kiilondsen a kovetkezOkre:

e javaslattétel az igazgatohelyettesek személyére az oktatdi testiilet véleményezési joganak
megtartasa mellett,

e javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatdsra, hatarozott vagy hatarozatlan ideji
jogviszony létesitésére,

e munkaltatodi igazolasok aldirésa,

e szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

e tavollét engedélyezése,

e munkakori leirasok elkészitése,

e amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

e amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitas kiadasa,

e javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,
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e javaslattétel a foigazgatonak, kancellarnak az oktatok esetében a talmunkarol, illetve a
helyettesités elrendelésérdl,

e abelfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejli jovahagyasa mellett,
e javaslattétel a foigazgato felé az iskolai dolgozok jutalmazésara, és kitiintetésére,

e javaslattétel a foigazgato felé, a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban.

25. A minéségiranyitasi rendszer jogszabalyi alapjai

A szakképzésrol szoldo LXXX. torvény (tovabbiakban Sztv.) 19.§ (3) bekezdése szerint a szakképz6
intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. A szakképzésrdl szo6lo torvény
végrehajtasarol szol6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (tovabbiakban Szkr.) 47.§ (1)-(3) bekezdései
szerint.

A MIR miikodtetéséért az intézményvezetod a felelds.

Intézménylinkben allandé mindségfejlesztési csoport miikddik a mindségiranyitasi vezetd
iranyitasaval, és a MIR csoport tagjainak tdmogatasaval. Az intézményvezetd irdnyitasaval biztositott
a mindségiranyitasi folyamatok koordinalasa és az oktatoi testiilet aktiv szerepvallalasa a MIR — ben.

A mindségiigyi dokumentacios rendszer legfelsd szintjén az Alapito okirat, a MIR, a Szakmai
Program és az SZMSZ talalhato. A Szakmai Program az intézmény stratégiai dokumentuma, melynek
megvalosulasat, végrehajtasat a MIR tamogatja. A MIR tartalmazza az intézmény mindségiranyitasi

rendszerét, valamint mindségpolitikajat.

A MIR csoport feladatai:
e — Az oktatdi értékelés folyamatdnak szervezése, adatgydjtés, dokumentumelemzés
e Elégedettségmérés megszervezése, lebonyolitasa és kiértékelése
e Indikatorrendszer gydjtése, kiértékelése, elemzése
o — Az intézmény folyamatszabalyozasok elkészitése
e - Az intézményi MICS dokumentumok szerkesztése, aktualizalasa
e - Az 6nértékelés feladatainak szervezése, lebonyolitasa, az intézményvezet6i Onértékelés tAmogatasa
o Azintézményi 6nértékelés eredménye alapjan cselekvési terv el6készitése

e Az Onértékel6 és folyamatszabalyozd, valamint fejleszt6 csoport munkajanak koordinalasa

A MICS vezet6 feladatai:
e - Az intézmény minGségpolitikajanak felllvizsgalata
e — Amérésirendszer kidolgozdsa, az intézményi folyamatszabalyozasok elkészitésének irdnyitdsa

e - Az intézményi MICS dokumentumok szerkesztése, aktualizalasa, jegyz6konyvek szerkesztése
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e - Az intézmény éves munkatervének részét képezé MICS munkaterv, litemterv elkészitése

e — Az Onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatdsa

26. Az SZMSZ érvényessége, hatalyossaga

Az SZMSZ ¢el6z6 verzidja 2023.08.31-én visszavondsra keriil.
A jelenlegi SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A jelenlegi SZMSZ a fenntartd, a Szerencsi Szakképzési Centrum SZMSZ-ével egyiitt hatalyos, és
érvényes.

Szerencs, 2023. szeptember 1. Csider
Andor
igazgatd
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27. 1.sz. melléklet: Munkakori leiras — Igazgatohelyettes
MUNKAKORI LEIRAS

I. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltatd neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

foigazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorldja
meghatalmazésbol kozvetlen felettese:

igazgato

1. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betoltd neve:

Munkakor megnevezése:

igazgatohelyettes

Munkavégzes €s feladatellatas helye(i):

A Munkavallal6 munkahelye a Munkaltato
székhelye és szakképz0 intézményei

Szervezeti egysége:

Szerencsi SzC Miiszaki és Szolgaltatasi
Technikum és Szakképzd Iskola

Helyettesités rendje:

a munkavallaléot helyettesiti:

SZMSZ szerint

A munkakor betoltéséhez eloirt feltételek,
szakképzettség, szakképesités:

A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény
(a tovabbiakban: Szkt.) 47§ szerint

Munkaido beosztasa:

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkarendje: az Szkr. 135§ alapjan

A munkakozi sziinet ideje és a dohanyzasra
igénybe vett id6 a munkaidének nem része,
ezért ennek idétartamaval a munkahelyen
eltoltott idé meghosszabbodik.
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I11. A munkavallal6 felel6ssége, kiotelezettsége:

e a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a bels6
szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari / féigazgat6i utasitdsok keretei
kozott a munkaltatéi jog gyakorlojanak és a kozvetlen felettes utasitasai szerint koteles
végezni a munkdjat;

o fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakdri feladatai szabéalyos, maradéktalan
¢és szakszeru ellatasaért;

e szakmai felel0ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok
végzésére,

e Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéeért,
az adatok valddisagaért, és a bizonylatok megdrzéseért.

e Koteles a rabizott iskolai ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak
az fOigazgaté felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

e a bizalmas ¢és korlatozott terjesztésti dokumentumokkal torténd munkavégzés soran a
munkavallalo koteles gondoskodni arrél, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok
védve legyenek

o leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes haszndlatra atadott eszk6zok
tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az els6segély-nytjtas vonatkozéasaban;

e koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt pontosan
betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

e akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 idOtartamat aznap, de legkésébb 8 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

e aoktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,

e A Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) naprakész
adattartalmaért, munkakoréhez kapcsoldddan a folyamatos vezetéséért

o aziskola feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételeert,

e a munkavédelmi eldirdsok maradéktalan betartasaért

e munkdja sordn harmonikus, korrekt egytittmikodésre kell torekedniiik az iskola és a Centrum
mas dolgozodival,

e terililetén észlelt karbantartdsi hibdkat kozvetlen felettesének jelezni,

e munkateriiletiiket zarasra kész allapotban hagyni

Fentieken tilmenden a munkavallal6 koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel felettese(i) szoban vagy
irasban megbizzak.

Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, személyes adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.
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1V. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

A ra vonatkozo jogszabalyokat és a Szakképzési Centrum és az iskola 1étesitd- és alap dokumentumait,
belsé szabdlyzatait, egyéb vezetdi rendelkezéseit ismeri és munkéjat azok betartasaval végzi.

Koteles ismerni a Szerencsi Szakképzési Centrum torvényi €s rendeleti feladat- €s hataskorét, illetve
munkakorének ellatdsat meghatarozo jogszabalyokat, eldirasokat, torvényeket, kormany
hatarozatokat, a centrum alapit6 okiratat, a centrum szervezeti miikodési €s egyéb belso szabalyait.

Altalanos igazgatéhelyettes munkakorrel kapcsolatos feladatai:

Iskolai 6ratervek dsszehangolasa, elkészitése.

Keretéraszamok ¢és az azokbol adodo allashelyek egyeztetése.

Tantargyfelosztas koordindlasa, egyeztetése, elkészitése.

Orarend elkészitése.

Létszamadatok egyeztetése.

Beiskolazasi tevékenység Osszehangolasa, iranyitasa.

Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenység dsszehangolasa.

Tantigyi dokumentumok kiadasa, ellendrzése, alairasa.

Szakmai és érettségi vizsgak, tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos feladatok
Osszehangolasa.

Az intézmények kozotti, valamint a vezetés, informacios kapcsolatrendszerének kidolgozésa,
mikodtetése.

A technikum operativ iranyitasa. Hianyzas engedélyezése, a helyettesités kiirasa.

A tulorak, helyettesitések elszamolasa.

A tantargyi, kiilonbozeti, javito és osztalyvizsgak szervezése. Feladata a szakmai munkat érintd
torvények, jogszabalyok betartéasa.

Munkéjat a szakképzésrdl szolo jogszabalyok eldirasainak ¢és a hatalyos eldirasok,
rendelkezések betartasanak figyelembe vételével kell végeznie.

1. Altalanos feladatok:

elésegiti és tamogatja a féigazgatd/kancellar/igazgatd dontéseinek a végrehajtasat

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

e Az oktatd alapvetd feladata a rabizott tanulok, a Képzési és Kimeneti Kovetelmények, a

Programtantervek, Programkovetelmények alapjan elkészitett az iskolai Szakmai programban
eléirt tananyag atadasa, kompetencidk elsajatitasanak eldsegitésére, ellendrzése, minden
tanulo, de kiilonosen a sajatos nevelési igényli tanuldk esetén az egyéni fejlesztési program

figyelembevételével,

Az oktatd aktivan részt vesz az iskola oktatoi testiiletének munkajaban, részt vesz az
értekezleteken, megbeszéléseken.

e MIR miukodtetéséhez adatot szolgéltat, kozremiikddik annak kidolgozasaban,
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e Szakmai vizsgakon feladatokat lat el.

2. Felel6sségre vonhato:

e Munkakori tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az iskola vezetdjének.
e Munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a tanulok jogainak
megserteséert.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatando feladatai:

e Szakmai beszamolok készitése
e Eseti adatszolgaltatas, jelentések készitése

Minden egyéb feladat ellatasa, mellyel vezet6je megbizza.

4. Jogkorok!:

4.1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
C) véleményezési
d) elbterjesztési
e) ellenérzési

f) koordinacios

5. Vezetoi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:
[ ]

5.1. Szakmai vezet6i jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
C) véleményezési
d) eldterjesztési
e) ellendrzési

f) koordinacids



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 22

1 A megfeleld rész alahuzando.

V.

VI.

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére,

tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsihoz az SZSZC-nek méltanyolhat6 érdeke fliz8dik. Uzleti titkon
kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tényt, informéciot, megoldast
vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténdé megszerzése vagy
felhasznalasa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy
veszélyezteti.

o kotelezettséget vallal arra, hogy nem ko6zol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely
munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése az SZSZC-
re vagy annak munkavallaldjara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel
jérna.

A munkavallalo6 titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a

kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetden is a vonatkozo

munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiillon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki

felrohaté mdédon megszegi, akkor az SZSZC a kotelezettségszegésbdl eredd karok megtéritésére

kotelezheti a munkavallalot az okozott kar értékének fliggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC és intézményei a munkavallalé adatait a Munka Torvénykonyve 2012. 1. torvény 5/A
bekezdés 10. paragrafusaban ¢és az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavallalo hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényein rola képmast tartalmazé fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy
elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallal6 a feladatait az igazgatd utasitdsainak megfelelden latja el a mindenkor érvényes
¢s hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyok és utasitdsok figyelembevételével, a vonatkozo
szabalyok ¢és rendelkezések betartasaval.

Zaradék:

Koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja
valamint a kozvetlen vezeté megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo,



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 23

végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
A beosztassal jaro feladatkor modositasanak jogat a foigazgatd/igazgatod fenntartja.
Jelen munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig érvényes!

Kelt: Szerencs,

................................. foigazgato

igazgato

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs,

munkavallalo
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28.  2.sz. melléklet: Munkakori leiras — Oktato, osztalyfonok

Szerencsi Szakképzési Centrum

MUNKAKORI LEIRAS

VII.MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorloja igazgato
meghatalmazasbdl kozvetlen felettese:

VIII. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

oktato, osztalyfonok

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

A Munkavallalé6 munkahelye a Munkaltato
székhelye és szakképzd intézményei

Szervezeti egysége:

Szerencsi SZC Miiszaki és Szolgaltatasi
Technikum és Szakképzo Iskola

Helyettesités rendje:
a munkavallalot helyettesiti:

SZMSZ szerint

A munkakor betoltéséhez eloirt
feltételek, szakképzettség,
szakképesités:

(a tovabbiakban: Szkt.) 47§ szerint

Munkaido beosztasa:

Heti munkaido: 40 ora

Munkarendje: az Szkr. 135§ alapjan

meghosszabbodik.

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény

A munkakozi sziinet ideje €s a dohdnyzasra
igénybe vett id6 a munkaidének nem része, ezért
ennek id6tartamaval a munkahelyen eltoltott 1d6
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IX. A munkavallal6 felel6ssége, kiotelezettsége:

e a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a bels6
szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari / féigazgatdi utasitasok keretei
kozott a munkaltatéi jog gyakorlojanak és a kozvetlen felettes utasitasai szerint koteles
végezni a munkdjat;

o fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakdri feladatai szabéalyos, maradéktalan
¢és szakszeru ellatasaért;

e szakmai felel0ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok
végzésére,

e Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességeeért,
az adatok valddisagaért, és a bizonylatok megdrzéseért.

e Koteles a rabizott iskolai ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak
az fOigazgaté felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

e a bizalmas ¢és korlatozott terjesztésti dokumentumokkal torténd munkavégzés soran a
munkavallalo koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok
védve legyenek

o leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes haszndlatra atadott eszk6zok
tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az els6segély-nytjtas vonatkozéasaban;

e koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt pontosan
betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

e akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 idOtartamat aznap, de legkésébb 8 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

e aoktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,

e A Koznevelési Regisztracios ¢és Tanulméanyi Alaprendszer (KRETA) naprakész
adattartalmaért, munkakoréhez kapcsoldddan a folyamatos vezetéséért

o aziskola feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételeert,

e a munkavédelmi eldirdsok maradéktalan betartasaért

e munkdja sordn harmonikus, korrekt egytittmikodésre kell torekedniiik az iskola és a Centrum
mas dolgozodival,

e terililetén észlelt karbantartdsi hibdkat kozvetlen felettesének jelezni,

e munkateriiletiiket zarasra kész allapotban hagyni

Fentieken tulmenden a munkavallal6 koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel felettese(i) szoban vagy irdsban megbizzak.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, személyes adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

X. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
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A ra vonatkoz6 jogszabalyokat és a Szakképzési Centrum és az iskola 1étesitd- és alap dokumentumait,
belsd szabdalyzatait, egyéb vezetdi rendelkezéseit ismeri és munkajat azok betartasaval végzi.

Koteles ismerni a Szerencsi Szakképzési Centrum torvényi és rendeleti feladat- és hataskorét, illetve
munkakorének ellatdsdit meghatdrozd jogszabalyokat, eldirdsokat, torvényeket, kormany
hatarozatokat, a centrum alapitd okiratat, a centrum szervezeti mikodési és egyéb belsd szabdlyait.

Feladata a szakmai munkat érint6 torvények, jogszabalyok betartasa.

Munkdjat a szakképzésrél sz6ld jogszabalyok eldirdsainak és a hatalyos el6irasok,
rendelkezések betartasanak figyelembe vételével kell végeznie.

A ra vonatkozo jogszabalyokat és a Szakképzési Centrum valamint az iskola 1étesito- és

alap dokumentumait, belsé szabalyzatait, egyéb vezetdi rendelkezéseit ismeri ¢€s
munkéjat azok betartdsaval végzi

6. Altalanos feladatok:

elosegiti a foigazgatd/kancellar/igazgatd dontéseinek a végrehajtasat

7. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

Az oktato alapvetd feladata a rdbizott tanulok, a Képzési és Kimeneti Kovetelmények, a
Programtantervek, Programkdvetelmények alapjan elkészitett az iskolai Szakmai programban
el6irt tananyag atadasa, kompetenciak elsajatitasanak el6segitésére, ellendrzése, minden
tanuld, de kiilondsen a sajatos nevelési igényll tanulok esetén az egyéni fejlesztési program
figyelembevételével.

Az oktatd aktivan részt vesz az iskola oktatoi testiiletének munkajaban, részt vesz az
értekezleteken, megbeszéléseken.

MIR miikddtetéséhez adatot szolgaltat, kozremitkddik annak kidolgozasaban,
Szakmai vizsgakon feladatokat lat el.

Kozremiikddik az iskolai k6zosség kialakitasaban €s fejlesztésében.

Figyel az iskolai €let problémaira, a kozdsség tagjainak emberi €s pedagogiai nehézségeire.
Javaslataival eldémozditja az iskola pedagogiai céljainak megvaldsitasat.

Hivatasbol eredd kotelessége fejleszteni szaktargyi €s altalanos miiveltségeét.

Oktato tarsaival, a sziilokkel és a tanuldkkal vald kapcsolataban érvényesiiljenek a kulturalt
érintkezés szabalyai.

Munkaja eredményessége érdekében rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, a szakoktatokkal,
kollégiumi tanarokkal. Igény szerint részt vesz a sziildi értekezleten, fogaddorat tart.

Tanévi munkajat szakmai, Szakmai programjaban tervezi meg, annak alapjan halad.
Szaktargyatol fliggetleniil minden oktat6 kotelessége az altalanos emberi értékekre nevelés.
Tevékenyen kdzremiikodik munkakdzossége munkdjaban.

A tanulok érdemjegyeit az osztdlyozasra vonatkozo daltalanos  kovetelmények
figyelembevételével onalloan allapitja meg.

Oktaté-oktatd munkdjat tervszeriien végzi a oktatdi testiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint az oktatoi testiilet tagja koteles rész venni a
oktatdi értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozds hatarozatok
meghozasat.

A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat, sokoldali és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.
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e Tanév elején a kovetelmények, €és az el6z0 €évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi
orékat.

e Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkészitésével
(motivaléssal), az ¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.

e Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuld teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

e Részt vesz az érettségi vizsga, szakmai vizsga, javitovizsga, osztalyozd vizsga €s az agazati
vizsga munkéjaban.

e Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, oOvja jogaikat, emberi
méltosdgukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai munkafegyelme
példa a tanulok elott.

e Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

e Pontosan elvégzi a oktatd beosztassal dsszefiiggd adminisztraciot. A Krétaban beirja az orakat
¢s az érdemjegyeket, megirja a vizsgdk jegyzokonyveit.

o Az oktatd kotelessége szaktargyi €s pedagdgiai szakértelmének allandd gyarapitdsa, az Uj
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozodés. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, igény esetén bemutato orékat tart.

e Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor szolnia
kell az igazgatonak és az igazgatOhelyettesnek, biztositva a szakszeri helyettesitéshez a
tanmenetet €s a tankonyveket.

e A szakmai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmiikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

e Tanorain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlod
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdji tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatrdnyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulokat tehetségét kifejleszti (tanulmanyi verseny,
szakmai verseny, stb.) Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturélis versenyekre,
vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirdndulasokra.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogaddorakon, hetente egyéni fogaddorat tart (kiirds
szerint). A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a
didkok fejlédésérdl. Egyiittmiikddik a sziildkkel, sziikség szerint latogatja a tdmogatdsra
szorul6 tanulokat.

e Betartja ¢és betartatja a munkafegyelmet.

e Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az iskola vezetése megbizza.

Osztalyfonoki feladatai:

Nevelés, egyéni fejlesztés:
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Alaposan ¢s sokoldalian megismeri osztaly tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis
koriilmények, sziili elvarasokat, tanuldi ambicidkat).

Alkalmat teremt az osztalykézOsségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara,
torekszik a munkamegosztasra. Segiti a DOK (didkdnkormanyzat) torekvését, képviseletét.
Kialakitja a realis onértékelés igényét, az ¢életkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra és
ontevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, ligyeletesek) megbizdsaval és szamonkérésével
biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.
Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol.

Irdnyitja minden rendezvényen az udvarias ¢és kulturalt viselkedést; fegyelmezett munkat, a
rend és tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

A végzbés osztalyokban koézremikodik a szalagavatd és a ballagds megszervezésében,
lebonyolitasdban.

Tanulmanyi munka segitése:

Szempontokat és tandcsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek és a helyes iddbeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

Szervezi és havonta értékeli az osztalyban a didkokkal egyiitt a tanulmanyi eldmenetelt, a
magatartast €s szorgalmat, szakképz6 évfolyamokon figyelemmel kiséri a gyakorlati jegyeket.
Segiti a folyamatos felzarkoztatast.

Egylittmiikddik az osztalyban tanitd oktatookkal, latogathatja osztalya tanitasi oOrait,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszé€li az érintett oktatokkal.

A végzbs osztalyokban kiemelt feladata a palyairanyitas, az érettségire torténd jelentkezések
lebonyolitasa, és a tovabbtanulds nyomon kovetése.

A szakképzd évfolyam vizsgdira torténd jelentkezések lebonyolitdsa, és a tovabbtanulas
nyomon kovetése.

Kapcsolattartas a sziillokkel:

Osszehangolja a csaldd és az iskola nevelését, a sziilokkel egyiittmiikddve.

A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorat tart. Megismerteti a Szakmai programot, a
héazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziildi kozosség aktivitasarol.
Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl,
az egyeéni fejlesztésrol, a dicséretekrol és elmarasztalasokrol.

Taniigyi feladatok:

Képviseli osztilya érdekeit a oktatoi testiilet eldtt, mindsiti tanitvAnyai magatartasat és
szorgalmat.

Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakdzosségben, bemutaté oOrat tarthat,
felméréseket és elemzéseket végez.

Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat a Kréta naploban, regisztriltatja és Osszesiti a tanulok
hidnyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valds okait.

Vezeti a Krétat, elvégzi az osztalyfondki adminisztracios teenddket, felel a Kréta és a
torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszerli és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat
szolgaltat.

A Kréta vezetésével kapcsolatos feladatok:

Rendszeresen beirja az orait, a tanulok érdemjegyeit.
A hatérozatokat, zaradékokat beirja.
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Tanitvanyai napi hidnyzasat ellendrzi - legkésébb 8 munkanapon beliil, indokolt esetben a
targyh6 végéig - igazoltatja, az adott havi hianyzdsokat a naploban a kdvetkezé honap 15.
napjaig 0sszesiti.

A szaktanari oOrabeirast (tananyag, sorszam) ¢és a tanuloi hianyzasok vezetését hetente, de
legkésébb havonta ellendrzi, kollégaival a hianyokat poétoltatja (sziikség esetén sikertelen
probalkozasai utan jelzi gondjait az iskolavezetésnek.)

Figyelemmel kiséri az osztilyozd napldé érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kovetelményére.

A statisztika év eleji, félévi és év végi Osszesitését teljesiti, idore elvégzi.

A torzslapok vezetésével kapcsolatos feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja.

Félévkor, év végén a tanulmanyi eredményeket beirja, majd alairasra leadja az
iskolavezetésnek.

Javitovizsgan, osztalyozovizsgan az eredményeket beirja.

A hatarozatokat, zaradékokat pontosan vezeti, alairasra leadja az iskolavezetésnek.

A bizonyitvany vezetésével kapcsolatos feladatok:

Uj bizonyitvanyok esetén az anyakonyvi rész kitoltése.

Tanév végén az érdemjegyek, zdradékok beirdsa, majd alairasra leadasa az iskolavezetésnek.
Javitovizsgan az eredmények, zaradékok beirasa, aldiratasa.

Felelosségre vonhato:

Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az iskola vezetdjének.
Munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a tanulok jogainak
megsértéséert.
A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért

e szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés lebonyolitasaért

8. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellaitando feladatai:

Szakmai beszdmolok készitése.

Eseti adatszolgaltatés, jelentések készitése.
Eseti helyettesités ellatasa (havi 16 tandra).
Mindségiranyitasi feladatokban valo részvétel.

Minden egyé¢b feladat ellatasa, mellyel vezetdje megbizza.

9. Jogkorok':

4.1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

C) véleményezési

d) elbterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacios

g)egyeb: .
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10.  Vezet6i munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:

[ ]
5.1. Szakmai vezetdi jogkorok:

a) hatosagi
b) engedélyezési
¢) véleményezési
d) eldterjesztési
e) ellendrzési
f) koordinacios
g)egyeb: .

1 A megfeleld rész aléhiizando.

XI. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben

tartasara.

Koteles tovabba megorizni:

e amunkdja sordn tudomadsara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciét, adatot,
amelynek titokban maradasédhoz az SZSZC-nek méltanyolhato érdeke fiizédik. Uzleti titkon
kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tényt, informaciot, megoldast
vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy
felhasznaldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy
veszélyezteti.

o kotelezettséget vallal arra, hogy nem ko6zol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely
munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése az SZSZC-
re vagy annak munkavallalgjara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel
jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a

kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallal6 titoktartasi kotelezetts€ge a munkaviszony megsziinését kovetden is a vonatkozo

munkajogi szabalyok szerint fennall, errél szol6 kiilon megéllapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki

felréhatd moédon megszegi, akkor az SZSZC a kotelezettségszegésbdl eredd karok megtéritésére

kotelezheti a munkavallalot az okozott kar értékének fiiggvényében.

XI1.Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC és intézményei a munkavallald adatait a Munka Torvénykonyve 2012. 1. torvény 5/A
bekezdés 10. paragrafusdban ¢és az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavéllald6  hozzajarul ~ ahhoz, hogy az  SZSZC, illetve  valamely
intézményénekrendezvényein réla képmadst tartalmazd fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel
késziiljon és az igy elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallal6 a feladatait az igazgato utasitasainak megfelelden latja el a mindenkor érvényes
¢s hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyok és utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo
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szabalyok ¢s rendelkezések betartasaval.

XIII. Zaradék:

Koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a vonatkozé jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen. A
munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kézvetlen vezeté megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel0sségre vonast vonhat maga utan.

A beosztéassal jaro feladatkor modositasanak jogat a foigazgatod/igazgatd fenntartja.

Jelen munkakori leirds az aliras napjan 1ép hatalyba. A munkakdri leirds visszavonasig érvényes!

Kelt: Szerencs, .......c.oovvvviiiiiiiiii.

igazgato foigazgato

Alulirott Munkavallal6 Kkijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, .......c.ccovvviiinnnnnnn.

munkavallalo
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29. 3.sz. melléklet: Munkakozosség-vezeto munkakori leiras
MUNKAKORI LEIRAS

XIV. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltatd neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

féigazgato

Munkaltat6i jogkor gyakorloja
meghatalmazésbol kozvetlen felettese:

igazgatd

XV.SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betoltd neve:

Munkakor megnevezése:

munkakozosség-vezeto

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

A Munkavallal6 munkahelye a Munkaltaté
sz€khelye és szakképzo intézményei

Szervezeti egysége:

Szerencsi SzC Miiszaki és Szolgaltatasi
Technikum és Szakképzd Iskola

Helyettesités rendje:

a munkavallalét helyettesiti:

SZMSZ szerint

A munkakor betoltéséhez eloirt feltételek,
szakképzettség, szakképesités:

A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény
(a tovabbiakban: Szkt.) 47§ szerint

Munkaido beosztasa:

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkarendje: az Szkr. 135§ alapjan

A munkakézi sziinet ideje és a dohanyzasra
igénybe vett id6 a munkaidének nem része,
ezért ennek idétartamaval a munkahelyen
eltoltott idé meghosszabbodik.

XVI. A munkavallalé felel6ssége, kotelezettsége:

e a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a belsd
szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok, kancellari / féigazgatdi utasitasok keretei
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kozott a munkaltatéi jog gyakorlojanak és a kozvetlen felettes utasitasai szerint koteles
végezni a munkdjat;

o fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakdri feladatai szabélyos, maradéktalan
¢és szakszeru ellatasaért;

e szakmai felel0ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok
végzésére,

e Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valddisagéaért, és a bizonylatok megdrzésért.

o Koteles a rabizott iskolai tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak
az foigazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

e a bizalmas ¢és korlatozott terjesztésti dokumentumokkal torténd munkavégzés soran a
munkavallalo koteles gondoskodni arrél, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok
védve legyenek

o leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes haszndlatra atadott eszk6zok
tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyujtas vonatkozasaban;

e koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaiddt pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

e akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 idOtartamat aznap, de legkésébb 8 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

e a oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,

e A Koznevelési Regisztracios ¢és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) naprakész
adattartalmaért, munkakoréhez kapcsoldddan a folyamatos vezetéséért

o aziskola feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéert,

e a munkavédelmi eldirdsok maradéktalan betartasaért

e munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az iskola és a Centrum
mas dolgozodival,

o terliletén észlelt karbantartdsi hibdkat kozvetlen felettesének jelezni,

e munkateriiletiiket zarasra kész allapotban hagyni

Fentieken tilmenden a munkavallal6 koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, €s amellyel felettese(i) szoban vagy
irasban megbizzak.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, személyes adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

XVII. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
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A ra vonatkozo jogszabalyokat és a Szakképzési Centrum és az iskola 1étesitd- és alap dokumentumait,
belsé szabdlyzatait, egyéb vezetodi rendelkezéseit ismeri €s munkajat azok betartasaval végzi.

Koteles ismerni a Szerencsi Szakképzési Centrum torvényi €s rendeleti feladat- €s hataskorét, illetve
munkakorének ellatdsat meghatarozo jogszabalyokat, eldirasokat, torvényeket, kormany
hatarozatokat, a centrum alapit6 okiratat, a centrum szervezeti miikkodési €s egyéb belso szabalyait.

e Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

e Osszeallitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

e Munkakozosségével valo konzultacio utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithato
szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

o Kezdeményezi az egységes €s objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat.

e Szorgalmazza és szervezi a varosi (helyi), megyei és orszagos versenyekre valo tehetséges
tanulok kivalasztasat, eldsegiti azok felkészitését a versenyekre.

o Képviseli az iskolat, a munkako6zdsséget az iskolan kiviili szakmai féorumokon,
megbeszéléseken, iranyitja a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését.

e Az intézmény(tagintézmény) vezetdi szamara naprakész, megbizhatd szakmai informéciot
szolgaltat a munkako6zosség életérol.

e Véleményt nyilvanit a munkak6zosség €s az egész iskolai kozdsség esetében a jutalmazasrol
és a kitlintetésre valo felterjesztésrol.

e Véleményt nyilvanit Uj szakoktatdkinevezésével kapcsolatban, kozremiikodik mentori
feladatok ellatasaban.

e A munkakozosség-vezetd a szaktargyi oktatas elséfoku irdnyitasat végzi.

e Evi 3-4 munkakozosségi sszejovetelt szervez, amely orientald, tovabbképzd és ellen6rzd
jellegti.

e Végzi a tanorak és a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasat. Tapasztalatairol mindkét
iranyban informéciot ad.

o Kozremiikodik a szaktantermek leltarozasaban.

e Javaslatot tesz az idOnkénti sziikséges selejtezések megejtésére.

e Szervezi a munkakdzosség tevékenységét, segiti a munkakozdsség szakmai munkdjat, a
szaktargy oktatasat.

e Bemutat6 foglalkozdsokat (tandrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

e Szakmai szempontbol ellendrzi, és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak
tanmeneteit, figyelemmel kiséri az azok szerinti elérehaladast, és a kovetelményrendszernek

val6 megfelelést.
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11.

12.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
tagintézményi oktatoi testiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére.

Feladata a szakmai munkat érint6 torvények, jogszabalyok betartasa.
Munkdjat a szakképzésrél sz6ld jogszabalyok eldirdsainak és a hatalyos el6irasok,
rendelkezések betartasanak figyelembe vételével kell végeznie.

Altalanos feladatok:
eldsegiti a foigazgatd/kancellar/igazgatd dontéseinek a végrehajtasat

Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

Az oktato alapvetd feladata a rdbizott tanulok, a Képzési és Kimeneti Kovetelmények, a
Programtantervek, Programkovetelmények alapjan elkészitett az iskolai Szakmai programban
el6irt tananyag atadasa, kompetenciak elsajatitasanak el6segitésére, ellendrzése, minden
tanulo, de kiilonosen a sajatos nevelési igényu tanuldk esetén az egyéni fejlesztési program
figyelembevételével,

Az oktatd aktivan részt vesz az iskola oktatoi testiiletének munkéjaban, részt vesz az
értekezleteken, megbeszéléseken.

MIR miikddtetéséhez adatot szolgaltat, kozremitkddik annak kidolgozésaban,
Szakmai vizsgakon feladatokat lat el.

Kozremikodik az iskolai kozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Figyel az iskolai élet problémaira, a kdzosség tagjainak emberi és pedagdgiai nehézségeire.
Javaslataival eldémozditja az iskola pedagogiai céljainak megvaldsitasat.

Hivatéasbol eredd kotelessége fejleszteni szaktargyi €s altalanos miiveltségét.

Az oktato tarsaival, a sziilokkel és a tanulokkal valé kapcsolataban érvényesiiljenek a kulturalt
érintkezés szabalyai.

Munkaja eredményessége érdekében rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, a szakoktatokkal,
kollégiumi neveldtanarokkal. Igény szerint részt vesz a sziil6i értekezleten, fogadoorat tart.
Tanévi munkajat szakmai, Szakmai programjaban tervezi meg, annak alapjan halad.
Szaktargyatol fiiggetleniil minden oktatonak kotelessége az altalanos emberi értékekre nevelés.
Tevékenyen kdzremiikodik munkakdzossége munkdjaban.

A tanulok érdemjegyeit az osztdlyozasra vonatkozo Aaltalanos kovetelmények
figyelembevételével onalloan allapitja meg.

Az oktatdi munkdjat tervszerlien végzi a oktatoi testiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint az oktatoi testiilet tagja koteles rész venni a
oktatdi értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok
meghozasat.

A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat, sokoldala és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Tanév elején a kovetelmények, €és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszertien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi
orékat.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkészitésével
(motivalassal), az ¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.
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Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulo teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

Részt vesz az érettségi vizsga, szakmai vizsga, javitovizsga, osztalyozo vizsga €s az agazati
vizsga munkéjaban.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, 6vja jogaikat, emberi
méltésagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai munkafegyelme
példa a tanulok elott.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a oktatd beosztassal sszefiiggd adminisztraciot. A Krétaban beirja az 6rakat
¢s az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzokonyveit.

Az oktatd kotelessége szaktargyi €s pedagdgiai szakértelmének allandd gyarapitdsa, az Uj
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozodés. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, igény esetén bemutatd orakat tart.

Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor szélnia
kell az igazgatonak és az igazgatohelyettesnek, biztositva a szakszerli helyettesitéshez a
tanmenetet és a tankonyveket.

A szakmai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanorain a differenciadlt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdji tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatrdnyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulokat tehetségét kifejleszti (tanulmanyi verseny,
szakmai verseny, stb.) Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirdndulasokra.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadoorakon, hetente egyéni fogadoorat tart (kiiras
szerint). A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk eldmenetelérdl, a
didkok fejlédésérdl. Egyiittmiikddik a sziildkkel, sziikség szerint latogatja a tdmogatasra
szorul6 tanulokat.

Betartja és betartatja a munkafegyelmet.

Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az iskola vezetése megbizza.

Osztalyfonoki feladatai:

Nevelés, egyéni fejlesztés:

Alaposan és sokoldalian megismeri osztaly tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis
kortilmények, sziildi elvarasokat, tanul6i ambicidkat).

Alkalmat teremt az osztalykdzosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara,
torekszik a munkamegosztasra. Segiti a DOK (diakonkormanyzat) torekvését, képviseletét.
Kialakitja a realis onértékelés igényét, az ¢letkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra és
ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, ligyeletesek) megbizasaval és szdmonkérésével
biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.
Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol.
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Iranyitja minden rendezvényen az udvarias ¢és kulturalt viselkedést; fegyelmezett munkat, a
rend ¢és tisztasdg fenntartdsat, a kdrnyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

A végzbés osztalyokban koézremikodik a szalagavatd és a ballagds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Tanulmdnyi munka segitése:

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi mddszerek és a helyes iddbeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

Szervezi és havonta értékeli az osztdlyban a didkokkal egyiitt a tanulményi eldmenetelt, a
magatartast €s szorgalmat, szakképzé évfolyamokon figyelemmel kiséri a gyakorlati jegyeket.
Segiti a folyamatos felzarkoztatast.

Egylittmiikddik az osztalyban tanitd oktatookkal, latogathatja osztalya tanitasi Orait,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett oktatokkal.

A végz0ds osztalyokban kiemelt feladata a palyairdnyitds, az érettségire torténd jelentkezések
lebonyolitasa, és a tovabbtanulas nyomon kdvetése.

A szakképzd évfolyam vizsgdira torténd jelentkezések lebonyolitasa, és a tovabbtanulas
nyomon kovetése.

Kapcsolattartas a sziilokkel:

Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziildkkel egyiittmiikodve.

A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorat tart. Megismerteti a Szakmai programot, a
hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziil6i kdozosség aktivitasarol.
Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl,
az egyeéni fejlesztésrol, a dicséretekrol és elmarasztalasokrol.

Taniigyi feladatok:

Képviseli osztalya érdekeit a oktatoi testiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és
szorgalmat.

Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutatd oOrat tarthat,
felméréseket és elemzéseket végez.

Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat a Kréta naploban, regisztraltatja és Osszesiti a tanulok
hidnyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valds okait.

Vezeti a Krétat, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracids teenddket, felel a Kréta és a
torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszerli és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat
szolgaltat.

A Kréta vezetésével kapcsolatos feladatok:

Rendszeresen beirja az drait, a tanulok érdemjegyeit.

A hatarozatokat, zaradékokat beirja.

Tanitvanyai napi hidnyzasat ellendrzi - legkésdbb 8 munkanapon beliil, indokolt esetben a
targyho végéig - igazoltatja, az adott havi hianyzasokat a naploban a kdvetkezé honap 15.
napjaig osszesiti.

Az oktatoi Orabeirast (tananyag, sorszam) és a tanuloi hidnyzdsok vezetését hetente, de
legkésébb havonta ellendrzi, kollégaival a hianyokat poétoltatja (sziikség esetén sikertelen
probalkozasai utan jelzi gondjait az iskolavezetésnek.)

Figyelemmel kiséri az osztdlyoz6 napld érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kovetelményére.
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A statisztika év eleji, félévi €s év végi Gsszesitését teljesiti, idore elvégzi.

A torzslapok vezetésével kapcsolatos feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja.

Félévkor, év végén a tanulmanyi eredményeket beirja, majd alairasra leadja az
iskolavezetésnek.

Javitdvizsgan, osztalyozovizsgan az eredményeket beirja.

A hatarozatokat, zaradékokat pontosan vezeti, alairasra leadja az iskolavezetésnek.

A bizonyitvany vezetésével kapcsolatos feladatok:

Uj bizonyitvanyok esetén az anyakonyvi rész kitoltése.

Tanév végén az érdemjegyek, zaradékok beirdsa, majd alairasra leadasa az iskolavezetésnek.
Javitovizsgan az eredmények, zaradékok beirasa, aldiratasa.

Felel6sségre vonhato:

13.

Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az iskola vezetdjének.
Munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogainak
megsértéseert.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért

Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaiddében ellatando feladatai:

Szakmai beszamolok készitése
Eseti adatszolgaltatés, jelentések készitése

Minden egy¢b feladat ellatasa, mellyel vezetdje megbizza.

14.

Jogkorok?:

4.1. Szakmai jogkorok:

15.

a) hatosagi

b) engedélyezési
C) véleményezési
d) eldterjesztési
e) ellendrzési

f) koordinacios

) egYED: Lt

Vezetoi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:
¢ A munkakdzOsség iranyitasa

5.1. Szakmai vezet6i jogkorok:

a) hatosagi
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b) engedélyezési
C) véleményezési
d) elbterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacids

1 A megfeleld rész aldhtizando.

XVIII. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére,

tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megorizni:

e amunkdja soran tudomadsara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasédhoz az SZSZC-nek méltanyolhato érdeke fiizédik. Uzleti titkon
kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tényt, informaciot, megoldast
vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy
felhasznalasa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy
veszélyezteti.

o kotelezettséget vallal arra, hogy nem ko6zol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely
munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése az SZSZC-
re vagy annak munkavallalgjara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos kdvetkezménnyel
jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a

kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetden is a vonatkozd

munkajogi szabalyok szerint fennall, errél szol6 kiilon megéllapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki

felréhatd moédon megszegi, akkor az SZSZC a kotelezettségszegésbol eredd karok megtéritésére

kotelezheti a munkavallaldt az okozott kar értékének fliggvényében.

XIX. Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC és intézményei a munkavallald adatait a Munka Torvénykonyve 2012. 1. térvény 5/A
bekezdés 10. paragrafusdban ¢és az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavéllaldé  hozzajarul =~ ahhoz, hogy az  SZSZC, illetve  valamely
intézményénekrendezvényein réla képmadst tartalmazd fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel
késziiljon és az igy elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallal6 a feladatait az igazgato utasitasainak megfelelden latja el a mindenkor érvényes
¢s hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyok és utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo
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szabalyok ¢s rendelkezések betartasaval.

XX. Zaradék:

Koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a vonatkozo jogszabdlyokban foglaltaknak
megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhdz kapcesolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja
valamint a kozvetlen vezetd megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

A beosztassal jaro feladatkor modositasanak jogat a foigazgatd/igazgatod fenntartja.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakori leirds visszavonasig érvényes!

Kelt: Szerencs, ...ccovvveeeiiiiiinan.,

foigazgato
igazgato

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, ...oooeeneeee i,

munkavallalo
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30. 4. szamu melléklet: A kiils6é kapcsolatok rendszere

A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, ideértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai
szakmai szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosito
egészségligyi szolgaltatdval valé kapcsolattartas.

e Kiilso kapcsolataink: Kapcsolattarto:
o Szerencsi Szakképzési Centrum igazgato
o A Centrum iskolai igazgatd, ig.helyettesek
o B-A-Z Megyei Kereskedelmi és Iparkamara  szakiranyu oktatasért felelds ig.h.
o Dualis képzdhelyek szakiranyu oktatasért felelds ig.h.
o Iskola orvos nevelési-oktatasi ig.h.
o Iskolai védénd nevelési-oktatasi ig.h.
o Pedagogiai Szakmai Szolgalat nevelési-oktatasi ig.h
o Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat nevelési-oktatasi ig.h.
o Szerencsi Rendérkapitanysag igazgatd



