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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és m(ikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket —
a szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény alapjan — a szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg.

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzd intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hattér:

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

* a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény

* 12/2020. (I1.7.) kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol

* a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.)

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozo6 fontosabb jogszabalyok:

* a nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

» a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény

» a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. térvény

+ az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

* a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény

* a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

* az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet
« a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

* 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

* a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

* 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol

» mindenkori KIM miniszteri rendelet a tanév szakképzésben alkalmazando rendjérdl



1.2 A szervezeti és m(ikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szakképzési torvény végrehajtasi rendeletének 97. §-a alapjan a szakképzd intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzata tekintetében az egyetértés kialakitasara vagy annak
megtagadasara a szakképzO intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzata, illetve annak
modositasa tervezetének kézhezvételétdl szamitott harminc napot kell biztositani.

Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzatot a munkavallalok, a képzésben részt vevd személyek
¢és mas érdeklédok megtekinthetik munkaidében az igazgatodi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és muikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézményben dolgozo
valamennyi munkavallaléra és az intézménnyel feln6ttképzési jogviszonyban allo képzésben
részt vevo személyre nézve kotelezd érvényti.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény miikodési engedélyének kezdd napjaval 1ép

hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

L Igazgato

| |

Szakiranyu oktatasért
felel6s Gazdasagi vezetd

igazgatohelyettes

|
| | |

L Titkarsagvezetd L Oktatdi testilet L Technikai dolgozok

|
[ |

Szocidlis agazati . .
Kézismereti
I ST munkacsoport
Miskolc P

2.2. Az intézmény igazgatdjanak felel@ssége és jogai
Az intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.



A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A szakképzd intézmény igazgatdja felel tovabbd a pedagdgiai munkaért, az oktatok
mindségpolitikaban meghatarozottak szerinti értékeléséért, a neveld és oktatd6 munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az adatvédelemmel (GDPR)

kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséért.

A szakképzd intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az lgyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az iskola mas

munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e azigazgato és az igazgatohelyettes minden ligyben,
e aziskolatitkdrok, a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben
e az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag, szakmai vizsgabizottsag jegyzoje az
érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe

valo beirasakor.

2.3. A munkaltatdi joggyakorlas rendje
Az intézmény dolgozoi felett a Skill Szakképzd Iskola és Technikum igazgatdja gyakorolja a
munkaltatdéi jogokat. Az oktatdsi intézményben a munkaltatot az igazgatd képviseli. A

munkaltatoi jogok képviseletében az igazgato teljes jogkdrben jar el.

Az intézmény vezetdi szintjei:
* igazgatd
* szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek

képviseldivel.

Az igazgatohelyettest az oktatdi testiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval, a fenntartd

egyetértésével az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan



iddre alkalmazott oktatoja kaphat. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Az
igazgatohelyettes felel az igazgatdo altal rabizott feladatokért. Tavolléte vagy egyéb

akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

2.4. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

e Az igazgatdt tavollétében teljes hataskorrel a szakirdnya oktatasért felelds
igazgatohelyettes helyettesiti.

e Az igazgatOhelyettest tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes altal
kijelolt személy helyettesiti kizardlag az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes altal

meghatarozott iigyekben ¢és hataskorrel.
Az igazgatd dontési €s egy€b jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre
vagy az oktatoi testiilet més tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban, pl.

munkakori leirdsban vagy igazgatoi hatdrozatban torténik.

Az igazgato altal atadott (megosztott) feladat- és hataskorok :

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreit a miskolci
feladatellatasi helyek vonatkozdsdban atadja (megosztja) a szakirdnyu oktatasért felelds

igazgatohelyettesnek.

2.5. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az 1gazgato kozvetlen munkatérsai:

* igazgatohelyettes,

* gazdasagi vezetd

* iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatdo kozvetlen munkatarsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest az oktatoi testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval, a fenntarto
egyetértésével az igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott oktatdja kaphat. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz, az igazgatot

akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Az igazgatdhelyettes felel az



igazgato altal rabizott feladatokért. Tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén helyettesitését

az intézmény vezetdje hatarozza meg.

A gazdasagi vezetd munkdjat az igazgatd és az igazgatdhelyettes irdnyitasa alatt, munkakori
leirasa alapjan végzi. Vezeti a koltségvetést és a konyvelést, tajékoztatja az igazgatot a
gazdalkodasi problémakrol, ligyel a koltségvetés kereteinek megtartdsara. Vezeti a személyi
nyilvantartdst és a bérgazdalkodast, kezeli az adatbazisokat, elkésziti a gazdalkodassal
kapcsolatos nyilvantartasokat és statisztikai jelentéseket. El6késziti a személyi és vallalkozoi

szerzodésket.

Az iskolatitkar munkajat az igazgato és az igazgatohelyettes iranyitasa alatt, munkakori leirasa
alapjan végzi. Munkakorébe tartozik az intézmény levelezésének, iratkezelésének,
kapcsolattartasanak, adatszolgaltatasanak és egyéb szakmai tligyeinek intézése. Felelds az

iskolai adatok tarolasaért, biztonsagaért, tovabbitasaért, valamint az adatbazisok frissitéséért.

2.6. Az oktatdi testiilet feladatkdrébe tartozé Ggyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmoladsara vonatkozé rendelkezések
A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. tv. 51. § (2) bekezdése szerint az oktatoi testiilet dont:
— aszakképzd intézmény szakmai programjanak elfogadasarol,
— aszakképzd intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatdnak és hazirendjének
— elfogadésarol,
— aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
— a szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
— atovabbképzési program elfogadasarol,
— az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasarol,
— a képzésben részt vevok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, az
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
— aképzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,
— jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
Tovabba az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Intézménylinkben az oktatoi testiilet a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. tv. 51. § (2)
bekezdésében meghatarozott dontési jogkorét altalanos jelleggel nem ruhdzza at. Fenntartja
azonban azt a jogat, hogy eseti jelleggel, meghatarozott ligyek vitelében dontési jogat egyedi

hatarozatban atruhazza.



Az atruhazas soran a szakmai munkacsoportok johetnek elsdédlegesen szdmitasba.
Az oktatoi testiilet altal atruhdzott feladatok ellatasanak beszamoltatasi rendje:
e az atruhazott feladatkorok mindegyikérdl az adott szakmai munkacsoport kijelolt
képviseldjének az oktatoi testiilet felé beszamolasi kotelezettsége van,
e a beszdmolds szoban torténik, a feladat elvégzését kdvetden, az oktatoi testiileti
értekezleten.

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo intézményként miikddo jogi személy. Fenntartdja a Skill Képzési Centrum
Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag.

Az intézmény Onallé gazdalkodast folytat. A fenntartd altal meghatarozott koltségvetés ¢€s
jovahagyott gazdalkodasi szabalyok el6irdsainak megtartasaval az intézmény koltségvetésének
kiadasi és bevételi eldiranyzatai felett az intézmény vezetdje teljes jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény a feladatellatasi helyekkel érintett telepiilések szerinti varmegyei bontasban
elkiilonitett gazdalkodast folytat.

Az intézmény ondlloan gazdalkodo gazdalkodasi egységei:

1. Borsod-Abatj-Zemplén varmegyei 6nalld gazdalkodasi egység

A gazdalkodasi egységhez tartozo feladatellatasi helyek:
e 3530 Miskolc, Meggyesalja u. 22. (székhely)
e 3508 Miskolc, Malom u. 6.

Az intézmény igazgatdja a Borsod-Abalj-Zemplén varmegyei gazdalkodasi egység
koltségvetésének kiadasi és bevételi eldiranyzatai feletti teljes jogkort atadja (megosztja) a
szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettesnek. A gazdalkodasi egység gazdalkodasaért
az 1gazgatohelyettes felel.

2. Pest varmegyei 6nallo gazdalkodasi egység

A gazdalkodasi egységhez tartozo feladatellatasi helyek:
e 1114 Budapest, Villanyi ut 5-7.

A Pest varmegyei gazdalkodasi egység koltségvetésének kiadasi és bevételi eldiranyzatai
feletti teljes jogkort kizarolag az intézmény igazgatoja gyakorolja.



3.2. Kimend levelek alairasi joga

Gazdasagi hatéassal jar6 ligyiratok aldirdsanak rendje:
e igazgatd a Pest varmegyei 6nall6 gazdalkodasi egység tekintetében
e szakiranyl oktatasért felel0s igazgatohelyettes a Borsod-Abatj-Zemplén varmegyei
onallo gazdalkodasi egység tekintetében

Egyéb szakmai, oktatasi ligyiratok alairasanak rendje:
e igazgatd
e szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd vagy a szakirdny( oktatdsért felelds
igazgatOhelyettes alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézmény alapadatai:

Intézmény neve: Skill Szakképzd Iskola és Technikum

Ro6vid név: Skill Szakképzd Iskola
Roviditett név: Skill SZIT

Székhelye: 3530 Miskolc, Meggyesalja u. 22.

Telephelyei: 1114 Budapest, Villanyi ut 5-7.
3508 Miskolc, Malom u. 6.

Az intézmény jellege:

* 6nallo gazdalkodassal mikodd intézmény

* 0nallo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik

L3 B Banknal vezetett szamla szama:

* fdszamla (Borsod-Abatj-Zemplén varmegyei 6nalloé gazdalkodasi egység): ...........
* alszdmla (Pest varmegyei 6nalld gazdalkodasi egység): .....c.ovvveennn...

* ad6szam: 19401980-1-05

» gazdasagi eseményekrol kettds konyvvitelt vezet

Az intézmény dolgozoit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi és
ellendrzési jogkort.
Alapito okirat kelte: 2024.05.29.
2025.02.20.
Alapités idépontja:  2024.05.29.
Nyilvantartasba vételi szam: SzI130

3.3. Az intézmény vezetSi munkarendjének szabalyozasa
Az intézményvezetd munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok
megtartasan kiviil maga jogosult meghatdrozni. Az intézményvezetd szamara a Szakképzési

torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) kormanyrendeletben meghatarozott feladatai



mellett a fenntart6 hetente legalabb kettd, de legfeljebb nyolc foglalkozéas megtartasat rendelheti
el.

Az igazgatd ¢és a szakirdnyl képzésért felelds igazgatdhelyettes munkaidejét ugy kell
meghatdrozni, hogy minimum egyikiik minden osztaly esetében a felndttképzési jogviszonyban
orarend szerint iskolai képzdéhelyen folyd oktatds keretében az adott napra meghatarozott
oktatasi id6ben minimum 1 6rén keresztiil személyesen a helyszinen vagy elektronikus uton
elérhetd legyen. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

Az iigyeletes vezetdt annak akadalyoztatasa esetén az altala megbizott oktatd vagy nem oktatod
munkakorben alkalmazott munkavallalo helyettesiti kizardlag az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes altal meghatarozott igyekben és hataskorrel.

Az intézmény igazgatdja €s a szakirdnyl oktatasért felel0s igazgatdhelyettes a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint fogadoorat tart, a fogadoora idépontjat az iskola honlapjan

kozzéteszi.

3.4. Az oktaték munkarendje

3.4.1. Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az
igazgat6 altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani
a) a kotott munkaidé hetven szdzalékaban, osztalyfonok esetében hatvanoét szézalékdban a
foglalkozasok és

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dsszefiiggésben elrendelhetd
egy¢b feladatok idGtartamat.

A munkaid6 fennmarado6 részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga

hatdrozza meg.

Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem
toltott munkakorbe tartozd feladatot €s a tartdsan tavollévd oktatd helyettesitését az oktato
kiilon megallapodassal lathatja el. Kiilon megallapodéas kothetd az a) pontban meghatarozott

idokeretet meghalado foglalkozasok ellatasara is.

A szakképz0 intézmény oktatdinak munkarendjét az alabbiak hatdrozzak meg:
e 40 oras munkahét;
e kotott munkaid6é: a tanitdsi évre vetitett munkaidOkerete nyolcvan szdzaléka (32
ora/hét);



o kotelezd foglalkozéasokkal lekotott idétartam: a kotott munkaidd hetven szazaléka (22
ora/hét), osztalyfonok esetében hatvanot szazaléka (20 ora/hét);
e tanitasi évre vetitett munkaiddkeret: az oktatoknak egy tanitési év alatt kell teljesiteni a

munkaiddkeret szerint megallapitott munkaidét (22 ora).

Szorgalmi idészakban munkanapokon a rendes munkaid hossza legaldbb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

Az oktatok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartdsaval — a szorgalmi id6szakban altalaban maguk hatidrozzak meg. Azokon a
napokon, amelyeken értekezlet, iskolai rendezvény van, a napi atlagban 8 6rdsnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.

Majus ¢és junius honapban — az érettségi vizsgak €s a szakmai vizsgéak lebonyolitasa érdekében

is — a vizsgan résztvevo oktatok esetében legfeljebb 12 6ras munkaiddre kell szamitani.

A munkaltaté a munkaiddre vonatkozé eléirasait az érarend, a munkaterv, a havi programokrol
sz616 elektronikus levélben is megkiildott hirdetmény illetve az elektronikus levélben kikiildott
korlevél utjan hatdrozza meg.

Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidObeosztast egy oktatd esetén vagy oktatok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidobeosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.

3.4.2. Az oktatok munkaidejének kitéltése
Az oktatok szamadra a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
e tanitasi orak eldkészitése,
e aképzésben részt vevo személyek teljesitményének értékelése,
e eseti helyettesités,
e az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
e osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység,
e gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,
e az oktatoi testiilet, a szakmai munkacsoport munkajaban torténd részvétel,
e az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremitkodés,
e azegészségneveléssel és a kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,
e egyéni palyaorientacids tandcsadas, karriertanacsadas
o iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa
e konyvtarosi feladatok ellatasa rendelhetd el.
Az oktatd a kotott munkaidOben koteles a szakképzd intézményben tartdozkodni, kivéve, ha

intézményen kiviil is ellathato feladatot 14t el (pl. online tanora tartasa), vagy ha kizarolag az



intézményen kiviil ellathat6 feladatot 14t el. A munkaltatoé hatarozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket az oktatd a szakképzési intézményben, és melyek azok a feladatok,

amelyeket az intézményen kiviil teljesithet.

Az oktaté kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodd elokészitd ¢€s
befejezo tevékenység id6tartama is. E10készito és befejezo tevékenységnek szamit a tanitasi o6ra
elokészitése, adminisztracidos feladatok, az osztalyzatok beirdsa, a képzésben részt vevo
személyekkel valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam keretében
ellatott feladatokra forditandd munkaidét oOrdnként 45+20 perc idOtartammal vessziik

szamitasba.

Az oktatd iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztasat az dérarend, a munkaterv és a
kihirdetett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor a jogszabalyi eldirasok
mellett elsdsorban a képzésben részt vevo személyek és az intézmény érdekeit, az esetleges
helyettesitési feladatok megszervezhetdségét és a tovabbképzésben résztvevok beosztasat kell
figyelembe venni, de szem el6tt kell tartani az oktatok aranyos terhelését is. Az irasban,
indokolassal érkezd tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe

veszi.

A munkaidd tébbi részében ellatott feladatok
e atanitasi Orakra valo felkésziilés,
e aképzésben részt vevo személyek dolgozatainak, beadandé feladatainak javitasa,
e atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
e a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
e (crettségi, szakmai, kiilonbdzeti, javitd, beszdmoltato, osztalyozd, dgazati alapvizsgak
lebonyolitasa,
e dolgozatok Osszeallitasa,
o feliigyelet a vizsgakon,
e iskolai szakmai és egyéb programok szervezése,
e apotlékkal elismert feladatok ellatéasa,
e fogadoorak megtartasa,
e részveétel oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e részvétel a szakmai munkacsoport megbeszélésein,
e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
e ahagyomanyapolas iskolai eseményeinek megszervezése,
e tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, iskolai dokumentumok

készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,



e konyvtarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
e azigazgaté altal elrendelt az intézmény népszeriisitését célzo tevékenység,
e szorgalmi id6szakon kiviili munkanapon az igazgato éltal elrendelt, az iskolaérdekében

végzett szakmai jellegli munkavégzés.

3.4.3. Oktatok munkarendjével kapcsolatos el8irdasok

Az oktatok napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint az oktatok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
Az oktaté koteles legalabb 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, iigyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén ill. a feladatvégzés munkaltaté altal engedélyezett helyszinén (pl. online oktatasi
feliilet), valamint a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén
megjelenni.

Az oktatdé a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 6rdig — e-mailen vagy telefonon — koteles jelenteni az
intézmény igazgatdjanak vagy igazgatdhelyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.
A tappénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utolso napjat kdvetd 3. munkanapon kell leadni.
Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb harom munkanappal elébb a tanitdsi ora elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi 0ra megtartasara, az iskola épiiletén kiviili 6ra megtartasara.

A tanitési orak elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerQ helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitasi
ora megtartasa elott biztdk meg, tgy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elére haladni.

Az oktatok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes adja.

3.4.4. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje
Az oktaté munkaideje:
e kotott munkaidd (a munkaidé 80%-a, a fentebb részletezettek szerint);
e a munkaidé fennmarado része (20 %), melyben az oktatdé munkaideje beosztasat vagy

felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.



Az oktatok szamara elrendelt tanitasi ordk és egyéb feladatok id6pontjat és idOtartamat az
iskolai dokumentumok tartalmazzak (6rarend, napld, a tanév helyi rendje, hazirend,

hirdetmények, korlevelek).

Az intézményen kiviil végezheto feladatok iddtartaméanak €s idOpontjanak meghatarozasa a
neveld-oktaté munkaval dsszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidéatalany
felhasznalasaval torténik a szorgalmi idszak alatt. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag
az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatdé munkaidejének felhasznéldsarol
maga dont (kivéve az online foglalkozasok tartasat), igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes
irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Online foglalkozasok esetén az oktatok munkaidd-nyilvantartasa az alkalmazott rendszerben
rogzitett, jelenlétet igazolo belépési adatok alapjan torténik.

Az oktatd kizardlag az iskola épiiletén beliil elvégzett feladatok tekintetében havonta vezeti a
jelenléti ivet.

Az oktatd a kotott munkaidében koteles a szakképzd intézményben tartdzkodni, kivéve, ha
intézményen kivill is ellathatéd feladatot lat el (pl. online tandra tartdsa), vagy ha kizardlag az
intézményen kiviil ellathato feladatot 14t el.

Az intézmény igazgatdja az oktatok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido-
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem

biztosithato.

3.4.5. Az oktaté szabadsagara és annak kivételére vonatkozé szabalyok

A szakképz6 intézmény Szkt. 40. § (1) bekezdés a)—d) pontja szerinti alkalmazottjanak minden
naptari évben évi hlisz munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a
munkaltatéi jogkor gyakorldja az oktatoi tevékenységgel dsszefliggd munkara igénybe vehet.
A szabadsagot - kivételes és rendkiviili esettdl eltekintve - a targyév julius 1. és augusztus 20.
kozotti idében és a tanitési sziinetek idétartama alatt kell kiadni.

A munkavallalét megilletdé és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A

szabadsagnyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

3.5. A tovabbi, kézvetlenll nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefliggs feladat
ellatasara létesitett munkakdrben foglalkoztatott személyek munkarendije

Az intézmény nem oktatdé munkavallaloinak munkarendjét, szabadsagainak kiadasat az
intézmény zavartalan miikddése érdekében — a jogszabalyok betartdsaval — az intézmény

igazgatoja ill. igazgatohelyettese allapitia meg. Ok készitik el munkakori leirasukat. Az



adminisztrativ és technikai dolgozok napi munkaidd beosztdsa az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes dontése alapjan megvaltoztathato.

3.6. A képzésben részt vevé személyek munkarendje
A képzésben részt vevO személyekre vonatkozd intézményi rendszabalyokat a hazirend

tartalmazza.

A tanitasi orak/foglalkozasok, 6rakozi sziinetek rendje, idOtartama

Az oktatas a szakmai program, a programtervek valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levo heti orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt feladatellatasi helyen, a
kijelolt tanteremben vagy a digitélis ill. online oktatds megvalositasara alkalmazott feliileten
vagy kiils6 gyakorlati helyszinen.

A pontos csengetési rendet feladatellatasi helyenként a hazirend hatdrozza meg. Az els6 tanitasi
o6ra a hdzirend altal meghatarozott idében kezdddhet. Ettdl az oktato kizarolag indokolt esetben,
a tanulocsoporttal egyeztetve, a szakiranyt oktatasért felelds igazgatohelyettes engedélyével
térhet el, amennyiben az erre vonatkozo kérelmét minimum 5 nappal az érintett oktatdsi nap
elott eldterjesztette.

A tanitasi 6rak idOtartama 45 perc, az 6rakozi sziinetek idétartama 10 ill. 5 perc. A tanitasi 6rak
Osszevonhatok azzal, hogy az Osszevont 6rdk iddtartama nem haladhatja meg a 135 percet.
Rendkiviili indokolt esetben igazgatoi vagy igazgatohelyettesi utasitds szerint roviditett 6rak

tarthatok, melyek idétartama minimum 35 perc.

A Szakkeépzési tv. 53. § (1a) bekezdésén keresztiil alkalmazand6 Felndttképzési tv. 12/A. §-ara
figyelemmel a szakképzd intézmény kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a képzés a képzésben
részt vevo személy sajatos elfoglaltsagahoz, egyedi életkoriilményeihez igazoddan valdsuljon
meg, figyelemmel az Szktv. végrehajtasi rendeletének 112. § (2) bekezdésére is.

A képzés szombati, vasarnapi és a munkasziineti napra is szervezheto.

Az 6rak heti beosztasa a csoport igényeinek megfelelden rugalmasan alakithato:
e heti harom délutan, 5 6ra/nap vagy
e heti két délutan, 7-8 ora/nap vagy

e heti két alkalom, hétkdznap és hétvége, 7-8 dra/nap

A képzési program alkalmazasaban kontaktora: a képzésben részt vevd személyes jelenlétét
vagy — az olyan tanora kivételével, amely olyan kompetencia atadasara irdnyul, amely kizarolag
személyes jelenlét mellett sajatithato el — interaktiv €s tavolléti kapcsolattal vagy zart rendszerii
tavoktatasi képzésmenedzsment rendszerrel megvalosulo jelenlétét igényld tanora.



Az é4gazati alapoktatds a szakmai programban meghatdrozott 6raszdm Otven szézalékdig zart

rendszerl elektronikus tavoktatasként is megszervezheto.

A tanitasi 0rak be nem jelentett latogatasara csak az intézmény vezetdi és az oktatoi testiilet erre
feljogositott tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatast be kell jelenteni, és az
igazgatd adhat arra engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt

indokolt esetben az intézmény vezetdi tehetnek.

3.7. Az intézményi éplletekre vonatkozd rendszabalyok

3.7.1. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola a hazirendben meghatarozottak szerint tart nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtdl

val6 eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

Az intézménybe az alkalmazottak be- és kilépését regisztralni kell.

Az intézménnyel munkavallaldi vagy felnéttképzési jogviszonyban nem allo személyek csak
regisztracioval ¢és kizarolag elfoglaltsaguk idejére (pl. érdeklodés, jelentkezés stb.)

tartozkodhatnak az intézmény épiiletében.

3.7.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola minden munkavallaloja és az iskolaval felnéttképzési jogviszonyban all6 minden
képzésben részt vevd személy felelds:

* a kozOsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért,

» az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

* a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az iskola helyiségeit és eszkdzeit a képzésben részt vevd személyek oktatoi feligyelettel vagy
oktatdi engedéllyel haszndlhatjdk tanordk alatt és tanérdkon kiviil egyardnt. Az egyes
helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az {iiresen hagyott
szaktantermeket, szertarakat stb. zarni kell, ami az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.
A szakképz0 intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddd szervezet nem mitkddhet, tovabba part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba

hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.



3.7.3. A dohdanyzéssal kapcsolatos elSirdsok

Az intézmény éplileteiben valamint a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészen a képzésben
részt vevo személyek, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az iskolaban — ¢€s az esetlegesen azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken — olyan képzésben
részt vevo személy, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem
tartozkodhat.

3.7.4. Karbantartas és kartérités

Az igazgatohelyettes felelds a tantermek, szaktantermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznéalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartdsaért. Az eszkozok,
berendezések hibajat a teremben tartdzkodd oktatd koteles az igazgatdhelyettes tudomasara
hozni, aki intézkedik a karbantartds, javitds elvégzésével kapcsolatban. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kar
okainak kivizsgélasa az igazgato ill. az igazgatohelyettes feladata. Ha megallapithatd, hogy a
kart az intézménnyel felnottképzési jogviszonyban alld képzésben részt vevo személy vagy
valamely alkalmazott okozta, koteles az okozott kart megtériteni. Ha a kartéritésre valo felhivas

eredménytelen, az iskola birdsagi pert indithat.

3.8. A gyakorlati képzés m(ikddési rendje

3.8.1. A gyakorlati oktatas helye
Az agazati alapoktatas keretében zajlo gyakorlati foglalkozasok iskolai képzéhelyen valosulnak

meg:
Szocialis agazat: 3530 Miskolc, Meggyesalja u. 22. sz. alatti tanmiihely

Az alabbi feladatellatasi hely kizarolag az agazati alapoktatds gyakorlati megvalositasanak
helyszinéiil szolgal:

Kreativ dgazat: 3508 Miskolc, Malom u. 6. sz. alatti tanmiihely

Az intézményi gyakorlati foglalkozdsokat a szakiranyl oktatasért felelds igazgatohelyettes

iranyitasa mellett szakoktatok végzik.



A szakirdnyu oktatas keretében zajlo gyakorlati foglalkozasok kiilsé gyakorlati képz6helyen

valésulnak meg.

3.8.2. A gyakorlati oktatas rendje

A Szakképzési tv. 53. § (1a) bekezdésén keresztiil alkalmazand6 FelnOttképzési tv. 12/A. §-ara
figyelemmel a szakképz0 intézmény kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a képzés a képzésben
részt vevo személy sajatos elfoglaltsagahoz, egyedi ¢letkdriilményeihez igazoddan valosuljon
meg, figyelemmel az Szktv. végrehajtasi rendeletének 112. § (2) bekezdésére is.

A képzés szombati, vasarnapi €s a munkasziineti napra is szervezheto.

Gyakorlati oktatas kizarolag személyes jelenléttel megvalosuld kontaktora keretében
szervezheto.

Az 4gazati alapoktatdsnak helyet ad6 iskolai tanmithelyek a foglalkozasi terveknek
megfelelen, de legfeljebb 8:00 és 20:00 kozott biztositjak a képzésben részt vevod személyek
gyakorlati oktatasat. A képzésben részt vevok kotelesek a munkakezdés elott 15 perccel a
gyakorlati oktatas helyszinén megjelenni. Az iskolai tanmiihelyek nyitva tartasa a gyakorlati
beosztasnak megfelelden torténik. A foglalkozasi napon minimum 20 perces étkezési sziinet all
a képzésben részt vevok rendelkezésére. Az iskolai tanmiithelyekben a képzésben részt vevo

személyek kizarolag beosztas szerint €s csak a szakoktatok feliigyeletével tartdzkodhatnak.



4. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
intézmény igazgatojanak a kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti mikodéshez
azonban rendszeres ¢€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakori
leirdsai, valamint a min0ségiranyitasi rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirds kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagdgiai és egyéb természetli
ellendrzési kotelezettségeit:

* igazgatohelyettes

* osztalyfonokok

* oktatok

« titkdrsagvezetd

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni.

Az igazgatOhelyettes els6sorban munkakori leirdsa, tovabba az igazgatd utasitisa és a
munkatervben, ellendrzési tervben megfogalmazottak szerint vesz részt az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény oktatdi az igazgatd megbizasa alapjan lathatnak el szakmai
ellendrzési feladatokat.

A tanév soran végrehajtando ellendrzéseket a feladatokhoz igazodva kell meghatdrozni.

EllenOrzési terv

Az igazgatd/igazgatohelyettes minden tanévben szeptember 30-ig ellendrzési, Oralatogatasi
tervet készit, mely minden tanév februar utols6 munkanapjaig feliilvizsgalatra keriil. Az
ellendrzésrol értesiti az ellendrzésre kertil teriiletek feleldseit.

Emellett alkalomszeriien, bejelentés nélkiili ellendrzésekre is sor keriilhet.

Az intézmény egyéb tevékenységeire, a gazdalkodasra, a vagyongazdalkodasra, a pénziigyi,
munkatligyi és egyéb gazdasagi vonatkozasu folyamatokra vonatkozoé ellendrzés litemezésére

belso ellendrzési terv késziil.

Az oktato-neveld munka belsO ellenOrzésének céljai:

e Segitse eld az oktatds minél hatékonyabb megvaldsuldsat, a pedagodgiai munka
eredményességét.

e Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

e Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb

ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét.



Tamogassa a megtjitd kezdeményezéseket, segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.
A hianyossagok feltarasaval és megsziintetésével ndvelje az iskola hatékonysagat, adjon

javaslatot a fejlesztés irdnyéra.

Kotelezden ellendrizendd teriiletek:

tanitasi 6rak pontos megtartasa (igazgatd, igazgatdhelyettes)

tanitasi orak szakmai megfeleldsége (szakértdi kompetenciaval)

kiils6 gyakorlati helyek ellendrzése (igazgatohelyettes)

az elektronikus napld vezetése (osztalyfonokok, igazgatohelyettes)

a torzslapok, bizonyitvanyok ¢és egy¢b taniigy-igazgatasi dokumentumok vezetésének
ellendrzése

iskolai Iétszamnyilvantartas (igazgatohelyettes)

a képzésben részt vevo személyek hidnyzasai és ezzel kapcsolatos értesitések
ellendrzése (igazgatohelyettes)

az iskolaépiilet allaganak valtozéasa (igazgato, igazgatohelyettes)

az iskolai fegyelmi tigyek (igazgatdhelyettes)

a szakmai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése (igazgato,
igazgatohelyettes)

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi
intézkedések folyaman (igazgatohelyettes)

vizsgadokumentacio (jegyzo, igazgato, igazgatohelyettes)

az oktatok talorainak elszamolasa (igazgatd, igazgatohelyettes)

Az ellendrzés célja az esetlegesen eldfordulo hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetéen

azok tekintetében minél eldbb a helyes gyakorlat megvalositasa. Az ellendrzés tapasztalatait

értékelni kell (szobeli értékelés/feljegyzés/emlékeztetd).

5. KAPCSOLATTARTAS

5.1. A fenntartdval valé kapcsolattartas rendje

A fenntartoval vald folyamatos kapcsolattartas a félévenkénti vagy sziikség szerinti fenntartoi

értekezletek altal valosul meg, ahol jelen van a fenntarté képviseldje, az igazgato, az

igazgatohelyettes.



5.2. A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetGk kozotti feladatmegosztds

Az oktatoi testiiletet az intézmény igazgatdja vezeti, az igazgatOhelyettes kozremitkodésével
elokésziti az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi €s ellendrzi azok
végrehajtasat. A dontés eldkészitése, szervezése ¢€s ellendrzése a bels6 kontrollrendszeren
keresztiil az intézményi mindségiranyitdsi programban meghatarozottak szerint torténik.

Az igazgat6d kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi az igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd és a
titkarsagvezetd munkajat, az oktatok, a nevel6-oktatd munkat segitdé és a technikai
alkalmazottak munkéjat. Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreit a miskolci feladatellatasi helyek vonatkozasaban atadja (megosztja) a szakiranyu
oktatasért felelds igazgatohelyettesnek.

Az igazgatohelyettes sajat és megosztott hatdskorében kozvetleniil irdnyitja az oktatoi
testiiletet, az iskolatitkar munkajat, a beiskolazasi kommunikécios tevékenységet, a mindségi
folyamatszabalyozast, az informatikai rendszerek miikodését, részt vesz az oktatdi mindsitési
rendszer miikodtetésében.

Az iskola pedagogiai, valamint funkciondlis és kisegitd szervezeti egységei kozotti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti értekezlet.

A gazdasagi vezetd ¢és a titkdrsdg kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény

munkavallaloival.

5.3. Kapcsolattartas a tanml(ihellyel, kiilsé képzéhellyel

Az iskolai épiiletben elhelyezett tanmithely munkdjat a szakiranyG oktatasért felelds
igazgatohelyettes irdnyitja és ellendrzi. Az agazati alapoktatds minden esetben az iskolai
tanmiihelyben torténik. A kapcsolattartas kozvetlen, igy az informaci6é aramlasa biztositott. A
tanmiihely szakoktatdi rendelkeznek hozzéaféréssel az elektronikus naplohoz, rendszeresen
vezetik a hozzdjuk beosztott képzésben részt vevd személyek tananyagbeli haladasat,
hidnyzasait és az osztalyzatokat, részt vesznek a nevel6testiilet értekezletein.

A szakirdnyu oktatds iskolan kiviili képzdéhelyen torténik. A kiilsé gyakorlati képzohelyek a
KRETA rendszerben vagy sajat naplot vezetve gondoskodnak a sziikséges gyakorlati készségek
elsajatitasarol. Az utdbbi esetben az iskolat sziikség szerint, de legalabb kéthetente értesitik a
képzésben részt vevd személyek hidnyzasairol, elektronikus formaban e-mail-ben, valamint
havonta — szintén elektronikus formaban — megkiildik a képzésben részt vevd személyeknek
adott érdemjegyeket. Sziikség esetén az osztalyfonok felveszi a kapcsolatot a kiilsé gyakorlati

képzdhelyekkel.



5.4. Az intézményi kdz6sségek kapcsolattartasi formai és rendje

5.4.1. A munkavallal6i (alkalmazotti) kdzosséggel vald kapcsolattartas
Az 1iskola oktatoi testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

A kapcsolattartas foruma a munkavallaloi értekezlet.

5.4.2. Az oktatoi testillettel vald kapcsolattartas
Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozé szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzdé intézmény miikodésével
kapcsolatos, a Szakképzési torvényben ¢s a Kormany e torvény végrehajtasara kiadott
rendeletében meghatarozott ligyekben dontési, egyebekben véleményezé ¢és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik. Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a
szakképzO intézmény milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban
meghatarozott tigyben kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.
Az  oktatéi testiiletet az  igazgatdé  valamint az  igazgatOhelyettes  vezeti.
Az oktatoi testiilet allando értekezletei:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek,

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili oktatéi testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, az iskolai €letet atalakito, megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok
értelmezése) céljabol, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak legaldbb 25 %-a, illetve ha az iskola
igazgatoja vagy vezetdsége indokoltnak tekinti. Az oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein
jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezeté személy, a
jegyzokonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.
Oktatoi testiileti értekezletet kell Osszehivni az igazgatd vagy az oktatoi testiilet tagjai

egyharmadénak kezdeményezésére.

5.4.3. A szakmai munkacsoportokkal vald kapcsolattartas

A szakmai munkacsoportok az intézményben az azonos dgazatba tartozd képzések oktatdinak
kozosségei. Adott dgazathoz kapcsoloddan tobb munkacsoport is szervezddhet, jellemzden
foldrajzi szervezOelv alapjan. A szakmai munkacsoportok munkéjukat az igazgatd valamint az
igazgatOhelyettes megbizasa alapjan végzik.

A munkacsoport az igazgatd/igazgatOhelyettes felé iranyuld beszamolasi kotelezettségét

munkacsoportos értekezlet keretében vagy megbizott képviseldje Gtjan teljesiti.



Az azonos agazati munkacsoportok sziikség szerint online munkacsoportos értekezlet keretében

tartjak egymassal a kapcsolatot.

5.4.4. Az osztalykdzdsségekkel vald kapcsolattartas rendje

Az  osztalykozosségek — vezetdje: az  osztalyfonok. Az  osztalyfonokot  az
igazgatd/igazgatohelyettes bizza meg.

Az intézmény vezetOit az osztalyfonokok tajékoztatjak az osztalykozosségeket érintd tigyekrol.
A képzésben részt vevd személyek személyesen is felkereshetik az igazgatot ill. az

igazgatohelyettest annak fogado 6rdjaban vagy attdl eltérd egyéb, elore egyeztett iddpontban.

5.4.5. A képzésben részt vevé személyek tajékoztatasa

A képzésben részt vevo személyek elsodleges tdjékoztatdsi forméja az elektronikus napld
feliilete. A képzésben részt vevd személyt értesiteni kell minden a tanulmanyait vagy a
személyét érintd eseményrol, intézkedésrol. A teljes képzésben részt vevoi kozosséget érintd
dontéseket az elektronikus naplé Gtjan vagy kifliggesztett hirdetés formajaban kell az érintettek

tudomasara hozni.

5.5. Kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozas

A kiadményozési jogra vonatkozo eljarast a 12/2020 (I1.7) Korm. rendelet 124.§-a hatarozza
meg.

A kiadmanyozasi jog az arra jogosult vezetOnek az ligyek érdemi elintézésére vonatkozo eljarasi
intézkedése. Hivatalos irat kiadmanyozdsa az igazgaté hataskore, melyet a miskolci
feladatellatasi helyek tekintetében az igazgatohelyettessel megosztva gyakorol.

Az lgyintézd az ligyeket érkezési sorrendben é€s siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni. Az {ligyintézOnek az iigyeket dokumentalo, illetve az iigyintézéséhez kapcsolodo
kiadvanyok készitése érdekében kiadvanytervezetet kell irni, €és az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes részére bemutatasra el kell terjeszteni.

Az igazgato/igazgatOhelyettes a kiadvany tervezetet "K" (kiadhatd) jelzéssel, névalairassal
(vagy annak roviditett valtozataval), valamint a keltezés feltiintetésével adja ki. A kiadvanyozott
intézkedés szovegén elkiildés eldtt csak az modosithat, aki azt kiadvanyozta. Elkiildés utan a

kiadvanyozott intézkedés szovege nem modosithato.

Képviseleti jog

Az intézmény képviseletére a fenntartdé altal meghatarozottak szerint a fenntarté vagy az

intézmény igazgatoja valamint igazgatohelyettese jogosult. Az intézményt a fenntart6 képviseli



harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok és mas hatosagok eldtt. A fenntartd

akadalyoztatdsa esetén az intézményt a fenntarté altal meghatalmazott személy képviseli.

5.6. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

5.6.1. Kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel
Kapcsolatot tartunk a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara feladatellatasi helyeink szerint

illetékes teriileti kamaraival. Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatdhelyettes.

5.6.2. Kulfoldi kapcsolatok
A kiilfoldi partnerekkel valo kapcsolattartas az igazgato, az igazgatohelyettes illetve az altala

megbizott munkatars feladata.

6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Eves munkatervében hatarozza meg az iskola oktatoi testiilete a hagyoméanyok &polasaval

kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket.

6.1. Megemlékezések
Az mtézményben megemlékeziink nemzeti linnepeinkrdl, a kommunikzmus aldozatainak
emléknapjar6l, a holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapjar6l, a nemzeti
Osszetartozas napjarol és az aradi vértanuk kivégzésének emléknapjardl. Intézményilinkben
kizarolag felndttképzési jogviszonyban tanulo képzésben részt vevo személyek vesznek részt,
ezért iskolai tinnepségeket nem rendeziink. A megemlékezés lehetséges modjai az alabbiak:

e intézményi dekoracio

e tantermi dekoracio

e intézményi (folyosoi) kiallitas

6.2. Hagyomanyok apolasa
Fontosnak tartjuk a keresztény kultirahoz és a magyar nemzeti kultirdhoz kapcsolodo tinnepek,
hagyomanyok 4poléasat. Ennek eszkdzei:
o kozosségi rendezvények a képzésben részt vevé személyek szdmara (pl. karacsonyi
teadélutan)

e intézményi és/vagy tantermi dekoracio (pl. koltészet napja, a magyar népmese napja)



7. INTEZMENYI VEDO, OVOELOIRASOK

7.1. Balesetmegel6zés

A képzés indulésanak elsé napjan / az els6 személyes jelenlétet igényld kontaktora alkalméval
az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatot tart a képzésben részt vevo
személyek szamdra, amelynek megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tijékoztatas
megtorténtét a képzésben részt vevok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatoinak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn (pl.
informatika). Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben, iskolai tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat az
oktatd a tanév elején koteles megismertetni a képzésben részt vevd személyekkel. Az
ismertetésrol hianyzok szamara potoktatast kell tartani. Az iskola szamitogépeit a képzésben
részt vevo személyek csak oktatdi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A balesetek bejelentése a képzésben részt vevo személyek és az oktatdk szdmara kotelezo. Az
az oktatd, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

Az oktat6 és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak. A

munkavédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg.

7.2. Teenddk baleset esetén

Baleset esetén a legfontosabb teendd a sériilt(ek) elsdsegélynyujtasa, ellatasa, sziikség esetén
mentd hivasa. Ezutan értesiteni kell az igazgatot vagy az igazgatohelyettest. A baleseti sériilt
ellatasa, valamint a sziikséges intézkedések megtétele utan jegyzokonyvben kell rogziteni a
torténteket, kiilondsen ligyelve a konkrét adatokkal torténd esetleirasra. A balesetet minden
alkalommal azonnal jelezni kell a munkavédelmi megbizottnak. E feladatok ellatasaban a
helyszinen jelenlévd valamennyi iskolai dolgozo koteles részt venni.

A balesetet szenvedett személyt elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériiltet csak olyan
ellatasban részesitheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor a beavatkozéassal meg kell varnia a mentd megérkezését.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.



7.3. Teend6k bombariadd és egyéb rendkivili események esetére

A rendkiviili események elkeriilése az iskola minden dolgozdjanak és minden képzésben részt

vevO személynek érdeke.

Rendkiviili eseménynek szamit:

a tliz,

az arviz,

a foldrengés,

a bombariado,

egyeb veszélyhelyzet, illetve az neveld-oktatdé munkat mas modon akadalyozo,nehezitd
koriilmény.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola minden munkavallaldja a mindennapi

feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald

targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet

tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az tligyeletes vezetonek

jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet, vagy
egyeéb szokatlan jelenséget tapasztal, illetve bomba elhelyezését bejelentd telefon
iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd
vezetdjének.

Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni
a bomba- illetve tlizriadot, a gyanus targyat el kell kiiloniteni, hozzdnytlni nem szabad.
A vezetdnek értesiteni kell a 107-es telefonszdmon a varosi renddrkapitanysagot,
tovabba gondoskodnia kell az épiilet gaz - és villamosenergia haldzatanak kiiktatasarol.
Ennek elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola, tanmiihely épiiletében tartozkodok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni.

Az iskola oktatoi kotelesek a jelen 1évo €s hianyzo képzésben részt vevd személyeket
haladéktalanul megszamolni, azonnal megkezdeni €s iranyitani a kivonulast a megadott
utvonalon keresztiil, a csoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi vizsgdk idOtartama alatt torténik, az
iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak, a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi

folytatasdnak megszervezéseérol.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a szakképzo

intézmény mitkddtetése nem lehetséges,

a szakképz0 intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,



o atelepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzo a fenntartd egyidejli értesitése
mellett,
e amegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a szakképzési allamigazgatasi
szerv
rendkiviili sziinetet rendel el.
A rendkiviili id6jarasi helyzet (pl. hovihar, hofuvas) miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a
tanitasi orak/foglalkozasok potlasarol az oktatoi testiilet a kialakult helyzet pontos megismerése

utan oktatoi testileti értekezleten dont.

8. FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

Iskolankban kizardlag felndttképzési jogviszony keretében zajld szakmai oktatas folyik.

A képzésben részt vevo személyt fegyelmi felelésség nem terheli.

9. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

9.1. Az elektronikus uton el8allitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény a fenntartoval egyeztetve dont arrdl, hogy dokumentumait hagyomdanyos
papiralapu vagy elektronikus formaban késziti el.

A papiralaptt dokumentumok kezelésérdl, taroldsardl az iskola iratkezelési szabalyzata
rendelkezik. Az elektronikus naplé elektronikusan eldallitott rendszer, rendelkezik az dgazat
iranyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az elektronikus napld adatait elektronikus titon
viszik be az iskola oktatoi és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznédlatos szerverén torténik. Az elektronikus napld
elektronikus Gton tarolja a képzésben részt vevo személyek adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a képzésben részt vevd személyekkel kapcsolatos
intézkedéseket. Az adatvesztés elkeriilése érdekében az elektronikus naploba bejegyzett
adatokat naponta sziikséges elektronikus forméaban elmenteni. Havi gyakorisaggal ki kell
nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott helyettesitések szamardl készitett
kimutatast, azt igazgatoéi vagy igazgatohelyettesi aldirds utan az irattdrban kell elhelyezni.
Félévente sziikséges kinyomtatni a képzésben részt vevo személyek altal elért eredményeket, a
képzésben részt vevd személyek mulasztott ordit, a zaradékokat. A kinyomtatott naplot — az
osztalyfonok és az osztdlyban tanitd oktatok hitelesitd aldirasaval ellatva — irattarban kell
elhelyezni. A képzésben részt vevl személyek félévi tajékoztatdsa a képzésben részt vevd
személyek el6bb felsorolt adatait tartalmazé — osztalyfonoki hitelesitd aldirassal és az iskola

korbélyegzdjével ellatott — nyomtatott naplokivonattal torténik. Az elektronikus napléd altal



generalt anyakonyvbdl minden tanév lezarasakor (vagy a tanulmdnyokat lezard vizsgak
megkezdése elbtt) a képzésben részt vevo személyek adataival 1 példanyban — jogszabaly altal
meghatdrozott formaban és tartalommal — papir alapi torzslapot allitunk ki, amelyet —
igazgatoi/igazgatohelyettesi hitelesitd alairassal és bélyegzdvel valo ellatds utdn — az iskola
irattaraban évfolyamonként, osztalyonként 6sszekotve Orziink. A térzslapok nem selejtezhetdk.
Ugyanilyen formaban készitjiik el vizsgacsoportonként a kétszintii érettségi vizsga elektronikus
rendszerébdl kinyomtatott torzslapokat, torzslapkivonatokat. Iskolavaltaskor vagy a tanuloi
jogviszony megsziinésekor eseti gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanuld altal elért

eredményeket, a mulasztott 6rak szdmat, a zaradékokat tartalmazd iratot.

9.2. Az elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Szakképzés Informacids Rendszere (SZIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk az Szkt. és a Szkr. eldirdsainak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

» az alkalmazott oktatokra, 6raaddkra vonatkozo6 adatbejelentések

» a felndttképzesi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» az oktober 1-jei oktatokat és képzésben részt vevoket tartalmazo lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.



10. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. az iratkezelés — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, intézményvezetdi utasitasként. Ezek a
szabalyzatok az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak mellékletei. A mellékletben
talalhato szabalyzatok — mint intézményvezetdi utasitasok — jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi. A Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat (SZMSZ) modositdsa csak az oktatoi testiilet egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kotelezo mellékletekkel rendelkezik.

Miskolc, 2025. februar 20.

Dr. Pisakné Balogh Maria Eva
igazgat6



11. LEGITIMACIOS ZARADEK

Alulirott a Skill Szakképz6 Iskola és Technikum oktatoi

testlilete képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairasommal igazolom, hogy az oktatoi

testlilet a Skill Szakképzé Iskola és Technikum Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak
elkészités¢hez és elfogadasahoz egyetértési jogat gyakorolta.

Az oktatoi testiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megtargyalta, az abban foglaltakkal
egyetértett, azt elfogadta.

Kelt:

alairas

A Skill Képzési Centrum Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag tigyvezetdjeként, a Skill
Szakképzd Iskola és Technikum fenntartdjaként nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és

Miikddési Szabéalyzatat megismertem, tartalmaval egyetértek.

Kelt:

alairas

Az intézmény igazgatdjaként nyilatkozom, hogy az intézményben képzési tanacs €s
didkdnkormanyzat nem mikodik.

Kelt:

alairas



MELLEKLETEK

M/1 Munkak®éri leirdsok
Igazgaté munkakori leirasa

A munkakort betolto feladatai:

- felel a szakképz6 intézmény szakszerii €s torvényes mikodéséért;

- képviseli az intézményt;

- munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai felett;

- felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért;

- felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkaért;

- elkésziti a szakképzd intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast;

- szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi €s
targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések
megtételét;

- felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgdlo vagyon
rendeltetésszerli haszndlatdért, a karbantart6, allagmegovo, felujitasi feladatok feltardséaért,
azok végrehajtasdnak ellendrzéséért;

- elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakdri leirdsat;

- vezeti az oktatoi testiiletet;

- felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért ¢s ellendrzéséért;

- betartja és betartatja az oktatok etikai normait;

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

- dont a képzésben részt vevd személyek felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
1étrehozasardl, az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a képzésben részt vevo személyek
osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol;

- dont a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli felmentésérol,

egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen megszerzett tudas,
illetve gyakorlat beszdmitasarol,

- biztositja az oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit;

- felel a balesetek megel6zéséért;

- gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi feltételeinek

meglétérol;



- megallapitja a tandijat és a téritési dijat;

- gondoskodik a téritési dij €s a tandij beszedésérol,

- vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképz0 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért;

- elkésziti az intézmény mindségiranyitasi programjat;

- harom évente elvégzi az oktatok értékelését;

- elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését;

- kezeli az esetleges vészhelyzeteket;

- ha sziikséges elrendeli a rendkiviili szilinetet;

- az oktatoi testiilet javaslatdra tizendt napon beliil érdemi valaszt ad;

- sziikség esetén szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatdoi munka
szinvonalanak kiils6 szakértvel torténd értékelése céljabol;

- felel a vizsgdk jogszeri elOkészitéséért és zavartalan lebonyolitasa feltételeinek
megteremtéséért;

- dont a szakért6i bizottsag véleménye alapjan a kedvezményekrol.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelssége, kotelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban
Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallalé koteles ismerni az igazgatéi munkakor feladat- és hataskorét, illetve
munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket
¢s belsd iranyitasi eszkozoket.

Felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért az
adatok valddisagéért €s a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerti
kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal Osszefliggd
juttatadsok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkéja soran koteles a koltség- €s energiatakarékossagot, az ésszerti gazdalkodast szem elott
tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dallapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 6rakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti a fenntartoval.

A tliz- és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyligyi

eloirasokat betartani koteles.



Fentieken tilmenden kételes elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot,

amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a munkaltaté megbizza.

Kartéritési, megOrzési feleldsség

A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato. A
munkavallald koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatisi vagy
elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket

allanddan drizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén, koteles

ellatni a munkakoréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.



A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

munkakori leirasa

A munkakort betoltd feladatai:

Sajat hataskorében:

Az agazati alapoktatds iranyitasa és ellendrzése

A szakiranyl oktatds megszervezése, koordinaléasa és ellendrzése

Az oktatdi testlilet munkajanak szakmai segitése, ellenérzése.
Tankonyvek, tanulasi segédletek kivalasztasa

Beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatésa.

A képzésben részt vevo személyek osztalyba, csoportba sorolasa.

A tanitasi orak latogatasa, az oktatok felkésziiltségének ellendrzése.

Az igazgato tdjékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tanoéravédelem elvének érvényesitése.

Kezdo- és 1j kollégak bevezetése, segitése.

A tantestiileti értekezletek és az intézmény é€letében el6forduld egyéb Gsszejovetelek
elokészitése.

A Hézirend szabalyai betartdsanak ellendrzése.

Hianyzo tanarok helyettesitésének beosztasa.

Minden honap 10. napjaig elkésziti a havi tilorajelentést (ligyeleti dijak).
Az osztalyfonokok eszamolodinak, jelentéseinek atvétele, Osszesitése, és Osszefoglald
jelentés készitése az igazgatonak.

Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinélésa.
Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Eleget tesz az iskola adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.

Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében.

Részt vesz a szakmai €s érettségi vizsgak szervezésében.

Iskolai statisztikak elkészitése.

Az elektronikus naplo6 ellendrzése.

Postabontas.

Iskolai dekoracid, falinjsagok, tablok készittetése.

Miszaki munkak ellenOrzése, iskolai szinten.

Taneszkoz ellatés ellendrzése.

Az intézményi vagyon allaga kezelésének ellendrzése.

Részt vesz az intézmény mindségiranyitasi programjanak elkészitésébe.
Az igazgat6 tavollétében az egész iskolara vonatkozé feleldsséggel végzi munkajat, az

SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint intézményvezetdi feladatokat lat el.



Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreit a miskolci
feladatellatasi helyek vonatkozdsdban atadja (megosztja) a szakirdnyu oktatasért felelds
igazgatohelyettesnek.

Az igazgatd altal dtadott (megosztott) feladat-€s hataskorok keretében ellatandd feladatok a

miskolci feladatellatasi helyek vonatkozédsiban:

- felel a szakképzo intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért;

- képviseli az intézményt;

- munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett;

- felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért;

- felel a szakképzd intézményen beliili oktatdéi munkaért;

- elkésziti a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast;

- szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi €s
targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések
megtételét;

- felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantart6d, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért;

- elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakdri leirasat;

- vezeti az oktatdi testiiletet;

- felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért;

- betartja ¢és betartatja az oktatok etikai normait;

- gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzeési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol;

- dont a képzésben részt vevd személyek felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
l1étrehozasardl, az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a képzésben részt vevo személyek
osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol;

- dont a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli felmentésérol,

egyes tantargyak €s azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen megszerzett tudas,
illetve gyakorlat beszamitasarol;

- biztositja az oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit;

- felel a balesetek megeldzéséért;

- gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,;

- megallapitja a tandijat €s a téritési dijat;

- gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol;

- vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, €s felel a szakképzd intézmény



adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciods rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért;

- harom évente elvégzi az oktatok értékelését;

- elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését;

- kezeli az esetleges vészhelyzeteket;

- ha sziikséges elrendeli a rendkiviili szilinetet;

- az oktatoi testiilet javaslatdra tizendt napon beliil érdemi valaszt ad;

- szlikség esetén szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatdi munka
szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol;

- felel a vizsgdk jogszerli elOkészitéséért és zavartalan lebonyolitdsa feltételeinek
megteremtéséért;

- dont a szakért6i bizottsag véleménye alapjan a kedvezményekrol.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban
Mt) 52. § (1) bekezdése szerint koteles ellatni. A munkavallalé koételes ismerni az
igazgatohelyettes feladat- ¢és hataskorét, illetve munkakorének ellatdsat meghatarozo
jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket. Felels
a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért. Feladatat az érvényes jogszabalyok és
szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni. Felelds a munkavégzés soran
tudomadsara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A munkavallalo
koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefliggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megdrizni. Munkéja soran koteles a koltség- €s energiatakarékossagot,
az ésszerll gazdalkodast szem el6tt tartani. A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni, a munkabdl rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének. A
torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatojaval. A tliz- €s
munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyligyi eldirdsokat
betartani koteles. Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei

megbizzak.

Kartéritési, megoOrzési felel0sség

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott kart

koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A



munkavallalé koteles megtériteni a kart a megOrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket

allanddan drizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén, koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.



Gazdasagi vezeto munkakori leirasa

A munkakort betoltd feladatai:

- napi folyamatok tervezése, ellendrzése, lebonyolitasa,

- a cashlow (készpénzaramlas) feliigyelése és kontrollalasa,

- az intézmény sajat kasszdjanak vezetése, a pénzzel folytatott tranzakciok iranyitdsa,
ellendrzése,

- a bevétellel és kiadasokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése,

- banki ligyintéz¢s, utalasok lebonyolitasa,

- szamlanyilvantartés, évzaras,

- konyveld irodaval kapcsolattartas,

- pénziigyi elemzések elkészitése,

- az intézmény tevékenységének finanszirozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az igazgatoval és az igazgatdhelyettessel egyiittmiikodve beruhazasi, felajitasi és karbantartasi
tervet készit,

- a gazdasagi stratégia dontések eldkészitése,

- gazdalkodassal kapcsolatos javaslatok készitése, éves pénziigyi program kidolgozasa ¢és
koordinalasa

- a gazdasagi funkciok feliigyelése, jelentés készitése,

- kozremiikddik a koltségvetés elkészitésében,

- palyazatok pénziigyi részének tervezése, lebonyolitasa, elszamolésa,

- hataridok, kotelezettségek nyilvantartésa,

- torvényi eldirasoknak megfeleld adatszolgaltatas,

- szabalyzatok feliilvizsgalata, szlikség esetén azok modositasaban vald kdzremiikodes,

- a szemelyi juttatasokkal és a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- egylittmiikodés az intézmény operativ folyamataiban,

- az Intézmény igazgatoja utasitasainak betartasa €s betartatasa

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban
Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles ellatni. A munkavallalé koteles ismerni a gazdasagi
vezetd feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozd jogszabalyokat,
kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzoket €s belsd iranyitasi eszkozoket. Felelos a munkakori
leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,

nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok



valddisagaért és a bizonylatok megOrzéséért. Feladatat az érvényes jogszabalyok és
szabalyzatok, az intézmény belsO eldirasainak megfelelden koteles elvégezni. Felelds a
munkavégzés soran tudomdsara jutott bizalmas informaciok megtartdsdért és jogszerii
kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl €s egyéb a munkaviszonnyal Osszefiiggd
juttatdsok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni. Munkaja soran koteles a
koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerti gazdalkodast szem el6tt tartani. A munkahelyén
munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkébdl rendkiviili tAvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 orakor kdteles
jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatojanak. A jelenléti iven érkezését és
tdvozasat naponta vezetni koteles. A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az
iskola igazgatojaval. A tliz- ¢és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi,
kozegészségiigyi, jarvanyligyi eldirdsokat betartani koteles. Fentieken tulmenden koteles
elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és

munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megOrzési feleldsség

A munkavallald6 a munkaviszonybdl szdrmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaladban elvarhato. A
munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatisi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket

allanddan drizetben tart, kizar6lagosan hasznél vagy kezel.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltje a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén, koteles

ellatni a munkakoréhez kapcsolddo eseti feladatokat is.



Oktato munkakori leirasa

A munkakort betoltd feladata, hogy

a képzésben részt vevo személyek targyi tudasat, készségeit, képességeit folyamatosan
fejlessze, tanitvanyait az érettségi / a szakmai vizsgara sikeresen felkészitése az érettségi
kovetelményeknek / képzési és kimeneti kdvetelményeknek megfelelden; az oktatd
alapvetd feladata a képzésben részt vevd személyek oktatasa, szamukra a
kerettantervben €s a programtantervben meghatarozott tananyag atadasa az iskola
szakmai programjaban meghatarozottak szerint, a tananyag elsajatitdsanak folyamatos
ellendrzése, sajatos nevelési igénytli vagy fogyatékkal €16 képzésben részt vevo személy

esetén az egyéni fejlesztési terv és a gydgypedagdgusi itmutatas figyelembe vételével,
vegyen részt az Intézmény Szakmai programjanak 1étrehozasaban és megvalositasaban;

ismerje a képzést szabdlyoz6 dokumentumokat (az Intézmény Szakmai programja,
képzési és kimeneti kdvetelmény, programtanterv), oktatdi tevékenységét ezeknek
megfeleléen végezze;

az Intézmény Szakmai programjéban és Szervezeti és mitkodési szabalyzataban eldirt
valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse;

vegyen részt az iskolai dokumentumok elkészitésben;

vegyen részt az Intézmény mindségfejlesztési feladatainak ellatdséban;

legyen szakmailag felkésziilt;

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢és foglalkozas szinten, az adott csoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a képzésben részt vevok tevékenységeét;

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését;

mozditsa el6 tanitvanyainak erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetét és tiszteletét, a csaladi élet értékeit és megbecsiilését, az
egylittmiikddést, a kdrnyezettudatossagot, az egészséges életmodot, a hazaszeretetet
kozvetitse tanitvanyai szdmara;

érdemjegyekkel és szoban is, sokoldaliian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje
tanitvanyai munkajat, az értékelés soran legyen elfogulatlan és objektiv;

kialakitasat, tovabbtanulasi terveit, az aktiv szakmai életutra torténd felkésziilésiiket;

a képzésben részt vevd személyek valamint a szakképzd intézmény alkalmazottainak
emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre
adjon érdemi valaszt;

oktatd tevékenysége soran torekedjen a modszertani véltozatossagra a hatékonysag

szem elott tartasaval;



szakmai és modszertani szempontbol folyamatosan gyarapitsa tudésat, torekedjen a
folyamatos onképzésre, fejlédésre; négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben
vegyen részt;

pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a szakképzd
intézmény rendezvényein;

a képzésben részt vevd személyek érdekében miikodjon egylitt a szakmai és a
koézismereti tantargyakat tanitd oktatokkal, az osztalyfénokokkel, a gyakorlati
képzohelyekkel és més intézményekkel;

tegyen javaslatot a tankonyvekre, tanuldst tdmogatd eszkozokre, segédanyagokra
vonatkozéan, sziikség szerint maga altal készitett tanulasi segédanyagokkal is
tdmogassa a képzésben részt vevo személyek felkésziilését;

adminisztrativ jellegli feladatait pontosan, precizen és napra készen végezze el, a
hataridoket mindig pontosan tartsa be (elektronikus napld vezetése, csoportnaplo
vezetése, érdemjegyek és hidnyzasok adminisztralasa)

Orizze meg a hivatali titkot;

mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés el6tt minimum negyed
oraval munkaképes allapotban jelenjen meg a munkavégzés helyszinén; a munkabol
valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6zo6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7 6raig — e-mailen vagy telefonon — jelentse az intézmény igazgatojanak
vagy igazgatohelyettesének;

kotott munkaidejében — eltérd igazgatdi utasitds vagy engedély kivételével — a
munkahelyén tartézkodjon;

a jelenléti ivet pontosan, eldirdsszeriien vezesse;

az intézmény épiiletét, berendezéseit, eszkdzeit 6vja, rendeltetésszertien hasznalja;

a teriiletén észlelt hianyossagokat, hibakat jelezze az intézményvezetonek;

munkdja soran a tliz- és munkavédelmi szabélyzatban foglaltaknak megfelelden jarjon
el;

munkaja soran torekedjen az energiatakarékossagra;

a fizetett szabadsdgot minimum 48 d6raval a szabadsag megkezdése eldtt kérje az

intézményvezetotdl/igazgatohelyettestol.

A munkakort betolté magatartasaval szembeni elvarasok:

Hivatasahoz méltd6 magatartast tanusitson, magatartasaval és cselekedeteivel mutasson
példat mind szakmai, mind emberi tekintetben!
Kozvetitse az iskola altal képviselt értékeket, munkéja altal az iskola hirnevét 6regbitse!
Pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen!
Tevékenységét a képzésben részt vevoi személyek €s kollégai iranti tisztelettel, az etikai

normak betartasaval végezze!



— Legyen empatikus!

— Kezelje diszkréten a személyes, csaladi vonatkozasu informaciokat!

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelgssége, kiotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban
Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles ellatni. A munkavallald koteles ismerni az oktatd
feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatdsat meghatarozd jogszabalyokat, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozoket €s bels iranyitasi eszkozoket. Felel6s a munkakori leirdsban
meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatdridok betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisagaért €s a
bizonylatok megdrzéséért. Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirdsainak
megfelelden koteles elvégezni. Felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerl kezeléséért. A munkavallald koteles munkabérérol és
egyeb a munkaviszonnyal 0sszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként
megOrizni. Munkaja sordn koteles a koltség- €s energiatakarékossagot, az ésszerti gazdalkodast
szem elott tartani. A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkéabol
rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 orakor kdteles jelezni a kozvetlen felettesének. A torvény szerinti szabadsagat
egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval. A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi,
kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyligyi eldirdsokat betartani koteles. Fentieken
tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt feladatot, amely

képzettségének €s munkakorének megfelel, €¢s amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megOrzési felel0sség

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A
munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket

allandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltje a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén, koteles

ellatni a munkakoréhez kapcsolodo egyéb, eseti feladatokat is.



Osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakort betoltd feladata, hogy

a képzésben részt vevo személyek targyi tudasat, készségeit, képességeit folyamatosan
fejlessze, tanitvanyait az érettségi / a szakmai vizsgara sikeresen felkészitése az €érettségi
kovetelményeknek / képzési és kimeneti kovetelményeknek megfelelden; az oktatd
alapvetd feladata a képzésben részt vevd személyek oktatasa, szamukra a
kerettantervben €s a programtantervben meghatarozott tananyag atadasa az iskola
szakmai programjaban meghatarozottak szerint, a tananyag elsajatitdsanak folyamatos
ellendrzése, sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal €16 képzésben részt vevo személy

esetén az egyéni fejlesztési terv és a gyogypedagdgusi utmutatas figyelembe vételével,
vegyen részt az Intézmény Szakmai programjanak 1étrehozasaban és megvalositasaban;

ismerje a képzést szabalyoz6 dokumentumokat (az Intézmény Szakmai programja,
képzési és kimeneti kovetelmény, programtanterv), oktatodi tevékenységét ezeknek
megfeleléen végezze;

az Intézmény Szakmai programjéban és Szervezeti és mitkodési szabalyzataban eldirt
valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse;

vegyen részt az iskolai dokumentumok elkészitésben;

vegyen részt az Intézmény mindségfejlesztési feladatainak ellatdséban;

legyen szakmailag felkésziilt;

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢és foglalkozas szinten, az adott csoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a képzésben részt vevok tevékenységeét;

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését;

mozditsa el6 tanitvanyainak erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetét és tiszteletét, a csaladi élet értékeit és megbecsiilését, az
egylittmiikddést, a kdrnyezettudatossagot, az egészséges életmodot, a hazaszeretetet
kozvetitse tanitvanyai szdmara;

érdemjegyekkel és szoban is, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje
tanitvanyai munkajat, az értékelés soran legyen elfogulatlan és objektiv;

kialakitasat, tovabbtanulasi terveit, az aktiv szakmai életutra torténd felkésziilésiiket;

a képzésben részt vevd személyek valamint a szakképzd intézmény alkalmazottainak
emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre
adjon érdemi valaszt;

oktatd tevékenysége soran torekedjen a modszertani véltozatossagra a hatékonysag

szem elott tartasaval;



szakmai és modszertani szempontbol folyamatosan gyarapitsa tudésat, torekedjen a
folyamatos onképzésre, fejlédésre; négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben
vegyen részt;

pontosan ¢és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a szakképzo
intézmény rendezvényein;

a képzésben részt vevd személyek érdekében miikodjon egylitt a szakmai és a
koézismereti tantargyakat tanitdo oktatokkal, az osztalyfénokokkel, a gyakorlati
képzohelyekkel és més intézményekkel;

tegyen javaslatot a tankonyvekre, tanuldst tdmogatd eszkdzokre, segédanyagokra
vonatkozéan, sziikség szerint maga altal készitett tanulasi segédanyagokkal is
tdmogassa a képzésben részt vevo személyek felkésziilését;

adminisztrativ jellegli feladatait pontosan, precizen és napra készen végezze el, a
hataridoket mindig pontosan tartsa be (elektronikus napld vezetése, csoportnaplo
vezetése, érdemjegyek és hidnyzasok adminisztralasa)

Orizze meg a hivatali titkot;

mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés el6tt minimum negyed
oraval munkaképes allapotban jelenjen meg a munkavégzés helyszinén; a munkabol
valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6zo6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7 6raig — e-mailen vagy telefonon — jelentse az intézmény igazgatojanak
vagy igazgatohelyettesének;

kotott munkaidejében — eltérd igazgatdi utasitds vagy engedély kivételével — a
munkahelyén tartézkodjon;

a jelenléti ivet pontosan, eldirdsszeriien vezesse;

az intézmény épiiletét, berendezéseit, eszkdzeit 6vja, rendeltetésszertien hasznalja;

a teriiletén észlelt hianyossagokat, hibakat jelezze az intézményvezetonek;

munkdja soran a tliz- és munkavédelmi szabélyzatban foglaltaknak megfelelden jarjon
el;

munkaja soran torekedjen az energiatakarékossagra;

a fizetett szabadsdgot minimum 48 d6raval a szabadsag megkezdése eldtt kérje az

intézményvezetotdl/igazgatohelyettestol.

A munkakort betolto egyéb. specialis feladatai:

folyamatosan tdjékoztassa a képzésben részt vevd személyeket a szakmai oktatdssal
Osszefiiggd kérdésekrdl, a hazirendrdl, a szakmai és egyéb programokon valo részvételi
lehetdségrol, egyéb a képzésben részt vevo személyeket érintd ligyekrol,

szervezési feladatokat lasson el, iranyitsa a szakmai oktatds oOrarend szerinti
megvalosulasat, az osztaly életét,

tartsa a kapcsolatot az osztalyaban tanit6 oktatokkal és a kiilsé gyakorlati képzdhellyel,



— adminisztrativ feladatokat lasson el (naplo, torzslap, bizonyitvany, személyi anyag
vezetése, kezelése),

— az iskolavezetés szamara statisztikai adatokat szolgéltasson,

— figyelemmel kisérje a képzésben részt vevd személyek hidnyzasait, sziikség esetén
felhivja a képzésben részt vevo személy figyelmét a hidnyzasok kovetkezményeire.

A munkakort betoltd magatartasaval szembeni elvarasok:

— Hivatadsahoz mélt6 magatartast tanusitson, magatartasaval és cselekedeteivel mutasson
példat mind szakmai, mind emberi tekintetben!

— Kozvetitse az iskola altal képviselt értékeket, munkaja altal az iskola hirnevét 6regbitse!

— Pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen!

— Tevékenységét a képzésben részt vevoi személyek és kollégai iranti tisztelettel, az etikai
normak betartasaval végezze!

— Legyen empatikus!

— Kezelje diszkréten a személyes, csaladi vonatkozasu informaciokat!

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban
Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles ellatni. A munkavallald koteles ismerni az oktatd
feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozoket €s belsd iranyitasi eszkozoket. Felel6s a munkakori leirasban
meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért az adatok valddisagéért és a
bizonylatok megorzéséért. Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak
megfelelden koteles elvégezni. Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas
informaciok megtartasaért €s jogszerli kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl és
egyéb a munkaviszonnyal 0sszefiiggd juttatdsok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként
megorizni. Munkdja sordn koteles a koltség- €s energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast
szem el6tt tartani. A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol
rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 orakor koteles jelezni a kdzvetlen felettesének. A torvény szerinti szabadsagat
egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval. A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi,
kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyligyi eldirdsokat betartani koteles. Fentieken
tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot, amely

képzettségének €s munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.



Kartéritési, megOrzési feleldsség

A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato. A
munkavallald koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatisi vagy
elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket

allanddan drizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén, koteles

ellatni a munkakoréhez kapcesolodo egyéb, eseti feladatokat is.



Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakort betoltd feladatai

Az iskolatitkar feladatkorei:

intézményi nyilvantartassal 0sszefiiggd feladatok
tanuldi nyilvantartassal 0sszefliggd feladatok
ligyintézoi feladatok

iratkezelési feladatok

egy¢eb feladatok

Az iskolatitkar feladatai:

a titkarsagot szakszeriien, szabalyosan ¢s hatékonyan mukodteti;

egylttmiikodik az igazgatoval, igazgatohelyettessel, a gazdasagi vezetOvel, az
oktatokkal és az iskola egyéb alkalmazottaival;

fogadja ¢és rendszerezi a naponta érkezd postai és elektronikus leveleket,
kiildeményeket;

bonyolitja a napi kimend postai és elektronikus leveleket, kiilldeményeket;

atnézi az érkezé és kimend nyomtatvanyokat;

hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast;

vezeti a postai kiildemények feladojegyzékét;

gondoskodik az intézmény iratkezelésérdl, az ligyiratkezelést — a mindenkor érvényben
1év0 szabalyzat szerint — teljes feleldsséggel, onalldan végzi;

iratrendezési tervet készit, megtervezi a tarolt iratok i1dealis kezelhetdségéhez sziikséges
rendjét;

a dokumentumokat szabalyszerlien vezeti a torvényben eldirt megdrzési 1d6
betartasaval;

a nem dokumentum jellegii, elavult iratokat folyamatosan szakszeriien selejtezi,

az iradsos anyagokat (elemzések, tervek, szerzddések, palyazatok, utasitdsok stb.)
tematikus ¢€s alfabetikus szempontok szerint feldolgozza €s tarolja;

felelds az oktatoi testlileti hatdrozatok, igazgatdi hatarozatok, a tanuldi kérvények,
kérelmek, a tanuloknak adott engedélyek, a tanuldi jogviszonyukat sziineteltetd tanulok
nyilvantartasaért;

felelés a hataridés feladatok nyilvantartasaért, a feleldsoket iddben értesiti,
figyelmezteti a hataridore;

a beérkezett leveleket, ill. az igazgatd/igazgatohelyettes altal kiszignalt iratokat a
cimzetteknek tovabbitja;

kiilon gytijtészamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kiviil mindazt,

amire az igazgatotol vagy valamelyik helyettesétdl utasitast kap;



az irattarbol kiadott iratok helyére minden esetben bejegyzi az atvevd nevét és a kivétel
napjat;

szakszerlien vezeti és tdrolja az irattari anyagot, a vizsgajegyzOkonyveket, a
torzslapokat, bizonyitvanyokat, a tanuld-nyilvantartast stb.;

szamitdgépes nyilvantartast vezet a tanuldk legfontosabb adatairdl;

rendben tartja a bizonyitvanyokat, torzslapokat ¢s a lezart naplokat;

adminisztralja a tanulok be- €s kijelentését, vezeti a tanuloi nyilvantartast és a beirasi
naplot;

vezeti az oktatok pedagdgusigazolvanyainak, utazasi kedvezményeinek nyilvantartasat,
lebonyolitja és regisztralja azok atvételét;

a didkigazolvany-ligyintézésben részt veszt;

a képzésben részt vevo kérésére kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyt;
informaciodkat szerez be és tovabbit;

kezeli a titkarsagi telefont (informacidadas, kapcsolés, lizenetatvétel, stb.), telefonos
egyeztetéseket folytat le (hivatalos szervekkel, fenntartoval, gyakorlati helyekkel,
szolgaltatokkal stb.),

irott pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit;

bizonyitvanymasolatot készit;

kozremiikodik az iskolai butorok, tan- és irodaszerek, nyomtatvanyok stb.
megrendelésében, azokat szam szerint és mindségileg ellendrzi, atveszi;

biztositja az iligyvitelhez és az iskoldban folyd6 munkahoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzését és potlasat;

intézi az osztalyozo-, a javito-, a beszamoltato és kiilonbozeti vizsgakkal kapcsolatos és
egyéb kimend értesitéseket;

lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési €s adminisztracios tevékenységet;
elkésziti az iskolai statisztikak Osszesitéseit;

vezeti a testiileti iilések, értekezletek jegyzOkonyveit;

utasitdsra mas adminisztracios €s gépelési feladatokat is ellat;

hivatalos vendégeket fogad, vendéglatasukrol gondoskodik;

intézkedik az altala hasznalt irodai eszk6zok karbantartasarol, szervizeltetésérol;
javaslatot tesz az indokolt irodatechnikai modernizéciora;

munkdja soran, telefonbeszélgetések alkalmaval, ill. levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el, személyi €s pénziigyi adatokat, hivatalos dokumentumokat csak
igazgatoi engedéllyel ad ki;

hivatali titoktartas terheli, a munkdja soran tudomasara jutott adatokat, tényeket csak a
munkaltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszélyeztetése,
illetve az alkalmazottak ¢és a tanulok személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja

nyilvanossagra;



— bizalmasan kezeli a dolgozok személyes adatait, az oktatokrol és diakokrol szolod
nyilvantartdsokat, az intézmény vezetdjével folytatott beszélgetések témait, titoktartasi
kotelezettsége van ezekre vonatkozolag;

— tanuldi adatokat csak indokolt esetben szolgaltat;

— naprakészen koveti a dolgozok adatvaltozasait.

— munkdjat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irdsai szerint végzi;

— torekszik a feladatok végrehajtdsa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
megtesz annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen;

— Tlgyel kornyezete tisztasagara, esztétikussagara.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban
Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles ellatni. A munkavallalé koteles ismerni az iskolatitkar
feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozd jogszabalyokat, kozjogi
szervezetszabalyozé eszkozoket €s belso iranyitasi eszkozoket. Felel6s a munkakori leirdsban
meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisagaért és a
bizonylatok megdrzéséért. Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirdsainak
megfelelden koteles elvégezni. Felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért. A munkavallald koteles munkabérérol és
egyéb a munkaviszonnyal 0sszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként
megorizni. Munkdja sordn koteles a koltség- €s energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast
szem el6tt tartani. A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol
rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 orakor koteles jelezni a kdzvetlen felettesének. A torvény szerinti szabadsagat
egyezteti €s engedélyezteti az iskola igazgatojaval/igazgatOhelyettesével. A tliz-, ¢és
munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, koézegészségiigyi, jarvanyligyi eldirdsokat
betartani koteles. Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei

megbizzak.

Kartéritési, megOrzési felel0sség

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A

munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy



elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket

allanddan drizetben tart, kizar6lagosan hasznél vagy kezel.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén, koteles

ellatni a munkakoréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.



