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Az igazgaté munkakori leirasa

Munkaltaté neve: Vas Megyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 9700 Szombathely, Akacs Mihaly u. 1-3.
F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja: téigazgatod

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja £6-
igazgatoi meghatalmazasbol

Munkavallalo

Munkavallald Neve: s

OLktatasi aZONOSIEO SZAMAT | ettt ittt e

A munkakor betoltéséhez sziikséges is-
kolai végzettsége:

A munkakér betoltéséhez szitkséges
szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: igazgatd

Munkakor betoltésének Kezdete: | oovtin i

Munkavégzés helye: | e

Heti munkaideje: 40 ora

Munkarend: nappali rendes

A munkakérnek alarendelt munkakorok
@ pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

@ nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja
A koznevelési torvény szerint az intézményvezetdi feladatok ellatasa, az intézmény nevelési-okta-
tasi, képzési feladatainak tervezése és iranyitasa, a tanulokkal az elméleti ismeretek kézvetitése, a

tanulas iranti érdeklédés fenntartasa és erdsitése.

Helyettesités rendje
@ a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:

— pedagbgus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok,



a munkakoért az alabbi munkak6rok helyettesithetik:

— igazgatd-helyettes.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb elGirasok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (a tovabbiakban Sztv.),

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzéstdl sz016 torvény végrehajtisirdl (a tovabbiak-
ban Szkr.),

@ 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,

@ 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasirdl,
@ 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkal-

mazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény kéznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,

az intézmény Szervezeti és Mkodési Szabalyzata (SZMSZ).

az intézmény pedagdgial programja,

munkaterv,

tanév helyi rendje,

az éves munkaidd elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, tigye-
leti rend,

a tanulmanyok alatti (kbztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye

feladatellatasi hely:

VMSZC Sarvari Tindédi Gimnazium

A igazgat6 a munkakéri leirasaban foglaltakat

a féigazgato, szakmai f6igazgatd-helyettes utasitasai, rendelkezésel szerint,
személyesen, illetve a tovabbi — munkakérnek kézvetlentl alarendelt — vezetéi munkakoro-

ket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok



Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
@ Felel az intézmény pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért, a szak-

szerl és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtéséért,

Intézményi szabalyzatok

@ FelelSs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

@ Felel az intézmény Alapdokumentumaban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
@ Felel az intézményre vonatkozé SZMSZ. elkészitéséért.

@ Javaslatot tesz az SZMSZ rendszeres felilvizsgalatara, kiegészitésére.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
@ Felel a hazirend elkészitéséért, aktualizalasaért,
@ javaslatokat tesz a hazirend médositasara,

@ jévahagyasra el6késziti a dokumentumot.

Adatnyilvantartas, -kezelés
@ Felel az intézményi mikodéshez sziukséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért, ennek ér-
dekében gondoskodik:
— az alkalmazottak személyi adatai,
— a tanulok személyi adatai, valamint

— a kozérdekd adatok kezelésére vonatkozoé belsé szabalyzatok elkészitéséért és
azok betartasaért.

Felel a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitéséért.
Felel a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.
Felel a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Felel az adatszolgaltatasért a Szakképzési Informaciés Rendszer részére.

Gyakorolja a jogszabalyokban foglalt kiadmanyozasi jogot, killéndsen az intézmény altal a
tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontések és
a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében: jogszabalyban meghatarozott kiadma-
nyozasi jogat atruhazhatja az intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog

tovabb nem ruhazhato.



Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatirozott 6énallé hataskorei te-

kintetében.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Gondoskodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalarél.

Gondoskodik a kézérdekid adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban illetve jogszabalyban ra-
ruhazott munkaltatoi jogokat, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a tagintézmény koz-
alkalmazottai és munkavallaldi felett, kivéve a jogviszony létesitése, jogviszony megsziinte-
tése, valamint fegyelmi jogkoroket.

A kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja a sajat hataskor-
ben ellatandé feladatait,

kezdeményezi a jogviszony létesitését és megsziintetését a f6igazgatonal,

ellatja a gyakornoki rendszer miikédtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,

felel a palyaztatasi tevékenységért,

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének eleget tesz,

elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori lefrasat,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges hatasko-
rébe nem tartozo- intézkedések megtételét,

megszerezi, ellendrzi a tagintézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok végrehajta-
sat,

kozremikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

Tovabbképzés, képzés

Az igazgatd a pedagdgiai program figyelembevételével kbzéptavu, 6t évre sz016 tovabbkép-
zési programot készit, kozremikodik a beiskolazasi terv elkészitésében, felel a nyilvantartas
pontos vezetéséért, a gyakornoki rendszer mukodéséért.

Felel a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

Veszélyeztetettséget észlels és jelz6 rendszer

Felel a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvé-

delmi jelz6rendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért.



Esélyegyenléség
® Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenléségi terv kidolgoza-
sarol és végrehajtasarol.
@ Felel az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenlGség, valamint a tanuldi esélyegyen-

16ségi program érvényesitéséért.

Munkaidg-nyilvantartas
@ Azigazgat6 az 6rarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban munkaid6-nyilvantartast vezet, és a munka-

végzést havonta igazolja.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
A jogszabalyoknak és szakmai kbvetelményeknek megfeleléen, a f6igazgato iranyitasa alapjan vezeti

a szakmailag 6nall6 intézményt.

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
@ Szaktudasaval timogatja a pedagdgiai program elkészitését,
@ részt vesz a pedagdgial program Osszeallitasaban,

@ jovahagyja a pedagogiai programot, gondoskodik nyilvanossagra hozatalarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
®@ A munkaterv elkészités¢hez kikéri a fenntartd, képzési tanacs, a didkénkormanyzat, a tanu-
l6kat érint6 programokat illetéen a diakonkormanyzat véleményét is.

@ Jovahagyasra el6késziti a dokumentumot.

Nevel6testiilettel, alkalmazotti k6zosséggel, szakmai munkakézosséggel kapcsolatos fel-
adatok

@ Vezeti a nevelGtestiiletet.

@ El6késziti a nevel6testilet jogkorébe tartozo dontéseket, felel végrehajtasuk szakszerd meg-
szervezéséért és ellendrzéséért.

@ Iranyitja és ellendrzi a nevel6 és oktatdé munkat.

@ A munkakozosségek véleményének kikérésével legteliebb 6t évre megbizza az intézmény
munkak6zosség-vezetdit.

@ Segiti a szakmai munkako6zosség tevékenységét.

@ A diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgust nevez ki legfeljebb 6t évre.

@ Mentort jelol ki a gyakornok felkészitése céljabdl a tantargy tanitasara foglalkoztatott peda-

gbgusok korébol.



Az iskolaban miik6dé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

Felel6s a didkénkormanyzattal, szul6i szervezettel valéo megfelel6 egytuttmtkodésért, bizto-

sitja véleményezési jogkorét a jogszabalyban lefektetett esetekben,

Doéntési, egytittmiikodési, véleményezési feladatok

Dént az intézmény mikodésével kapcesolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

@ Dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben.

@ Szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetel-

mények érvényestilését.

Véleményezi a f6igazgatd hataskorébe tartozo — az intézmény alkalmazottjat érinté — don-
tést (ideértve az intézményt érinté beiskolazast, az intézményt érintd koltségvetés tervezést,
a palyazatok beadasat, a helyi tanterv, hazirend, sszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi
jogkorrel rendelkezik.

Szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok megolda-
sahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyi-

tasa céljabol.

@ Képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben.

Gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munkakoérokre benyj-
tott palyazat elbiralasakor.
Az eredményes gazdalkodas érdekében kézremikodik az éves koltségvetés tervezésében és

annak teljesitésében.

Egyuttmikodik

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
diakénkormanyzattal,

szul6i szervezetekkel,

Adatszolgaltatassal 6sszefiigg6 feladatok

Evente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Centrum be-
szamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a f6igazgatd részére az intézmény
tevékenységérol,

teljesiti a fenntartoi, valamint szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorlé centrum f6-

igazgatdja altal kért adatszolgaltatast.



Szakmai ellenGrzés

Kozremikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszerve-
zésében.
Kozremikodik a tandrak, a foglalkozasok, a tandran kivili ktelezé és nem kotelezd foglal-

kozasok o6ralatogatassal torténé ellenérzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

Kozremikodik a tankonyvellatasi igények felmérésben, Osszesitésében. Segiti a tankényvel-
latas rendjének kialakitasat. Részt vesz a tankonyvrendelés el6készitésében, osszeallitasaban,
valamint véleményeztetésében az érintett intézményi szervezetekkel.

A tankonyvrendelések lezarasat hataridére teljesiti.

Az igazgatd koteles felmérni, hany tanulénak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az
intézmény konyvtarabdl torténd tankényvkolesonzés atjan.

Az igazgatd meghatarozza az intézményi tankonyvellatas rendjét, és errél a helyben szokasos

modon tajékoztatja a sziil6t vagy a nagykoru cselekvéképes tanulot, tovabba a fenntartot.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Meghatarozza a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat és kijeloli a felel6s személyeket.

Feliigyeli a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok

Felel
O]
O]

a nemzeti ¢és az iskolai innepek munkarendhez igazod, méltdé megszervezéséért,

a pedagbgusok etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

az intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetés-
szerl igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek teljesité-
séért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetSk részére elbirt, valamint a munka- és tizvédelmi és HACCP
szabalyzatban el6irt ellenérzések elvégzéséért,

az intézmény szintd karbantartd, allagmegdvo, feldjitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért,
vagy elvégeztetéséért,

a nemdohanyzoék védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.



Specialis nevelési/oktatasi feladatok
@ Kozremikodik a specialis oktatast igénylé tanulo iskolai oktatasa feltételeinek megszervezé-

sében, az oktatashoz szlikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

A munkakérhéz tartozo felelGsség
@ Felel6s az atvett eszkozokért.
@ Felel6s az intézmény tanuldinak testi épsége meglrzéséért.
@ Felel6s a nyugodt munkakérilmények biztositasaért.

@ Felel6s az intézmény allapotanak megdrzéséért.

A munkakér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
@ A tantestiilet tagjaival,
@ NOKS dolgozokkal,
@ technikai dolgozdkkal.

Kiils6 kapcsolatok
@ Vas Megyei Szakképzési Centrum
Oktatasi Hivatal

POK

a képzési tanacs

Diakénkormanyzat

@ gazdalkodé szervezetek
A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon
kivil el kell latni a munkakorhoz kapcsolédo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,

amelyekkel feletteseik az intézmény igazgatojat megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra keriilnek.



Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkaltaté neve: Vas Megyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 9700 Szombathely, Akacs Mihaly 8-10.
F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgatod

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja £6-

. . L1 igazgatd
igazgat6i meghatalmazasbol 8228

Munkavallalo

Munkavallald Neve: e

OLktatasi aZONOSIEO SZAMAT | ettt et et et

A munkakor betoltéséhez sziikséges is-
kolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez szitkséges
szakképzettsége:

Munkakor

Megnevezése: igazgatohelyettes

Munkakor betolté-
sének kezdete:

Munkavégzés helye: | .o e

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarend: nappali rendes

A munkakérnek alarendelt munkakorok
@ pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

@ nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja
A koznevelési torvény szerint az intézményvezetdi feladatainak ellatasaban aktiv kézremikodés
¢és az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, a tanulénak az elméleti ismeretek kozveti-

tése, a tanulas iranti érdeklédés fenntartisa és erdsitése.

Helyettesités rendje:

@ a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
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— pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok,
@ a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

— igazgato.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok

@ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol,

@ 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (a tovabbiakban Sztv.),

@ 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzéstdl sz016 torvény végrehajtisirdl (a tovabbiak-
ban Szkr.),

@ 2012. évi L. t6rvény a munka térvénykonyvérdl,

@ 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelési torvény végrehajtasarol,

@ 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény kéznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol,

@ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-

nevelési intézmények névhasznalatarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
az intézmény Szervezeti és Mkodési Szabalyzata (SZMSZ).

az intézmény pedagdgial programja,

munkaterv,

tanév helyi rendje,

az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozé 6rarend és terembeosztas, tigye-
leti rend,

@ a tanulmanyok alatti (k6ztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:

feladatellatasi hely:

@ Sarvari Tinodi Gimnazium

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok
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Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
@ Kozremikodik a szakszert és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kézremtkodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban el6irt

szabalyozasok.

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
@ Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észre-

vételt tesz az intézmény igazgatdjanal.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

@ Részt vesz az SZMSZ rendszeres felilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
@ Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

@ Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.

Adatnyilvantartas, - kezelés
@ Részt vesz az intézményi mikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsaban,
ennek érdekében kozremukodik
— az alkalmazottak személyi adatai,
— a tanul6k személyi adatai, valamint
— a kozérdekd adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében.
@ Ko6zremikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
@ Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
@ Részt vesz a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

@ Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informaciés Rendszer részére.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
@ Ko6zremikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

@ Részt vesz a kézérdekd adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
@ Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
— gyakorolja a munkaltatoéi jogokat,
— ecllatja a gyakornoki rendszer mikodtetésével kapesolatos iranyitasi feladatokat,

—  kozremikodik a palyaztatasi tevékenységben,
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— gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl és évenkénti felulvizsgalatarol.

Tovabbképzés, képzés
@ Kozremikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
@ Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kove-

tésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlels és jelz6 rendszer
@ Kozremikodik a gyermekvédelmi hatésagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld
és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét

tapasztalja.

Esélyegyenléség
@ Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenléségi terv kidolgo-
zasaban és végrehajtasaban.
@ Segiti az igazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenléség valamint a tanuloi

esélyeovenldséel program érvényesitésében.
yegy g y

Munkaidé-nyilvantartas

Kozremikodik abban, hogy

@ a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
@ elkésziljon
— a feladat ellatasi terv,

— aszemélyre sz6l6 feladatmegosztas.
Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsol6do vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
@ Szaktudasaval timogatja a pedagdgiai program elkészitését.

@ Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
@ Feladatokat lat el az intézményi munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

@ A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakbnkormanyzat, a sziiléi szervezet véleményét.
Nevel6testiilettel, alkalmazotti kzosséggel, szakmai munkaké6z6sséggel kapcsolatos fel-

adatok

@ Segiti a nevel6testiilet vezetését.
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@ Tamogatja a nevel6testilet jogkorébe tartozé dontések el6készitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellen6rzésében.

@ Tamogatja az igazgatd neveld és oktaté munkat iranyité és ellendrzé tevékenységét.

@ Segiti az alkalmazotti k6z6sséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

@ Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Az iskolaban miik6d6 egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
@ Segiti a szil6i szervezet munkajat, a sziilé1 szervezettel kapcsolatot tart.

@ Segiti a diakonkormanyzat 1étrehozasat és mikodését.

Doéntési, egytittmiikodési feladatok
@ Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
tgyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
@ Dontés-el6készitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és meg-
szlnése targyaban, melyben az igazgaté dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
@ Egylttmikodik a
— munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
— diakénkormanyzattal,

— szUl6i szervezetekkel,

Az oktatas megszervezése intézményen beliil
@ Ko6zremikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
@ Részt vesz a pedagdgial programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
@ Tamogatja az igazgat6 azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilignézeti, politikai meggy6z6dése meg-

vallasara, illetve megtagadasara ne kényszertljon.

Szakmai ellendrzés
@ Ko6zremikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszerve-
zésében.
@ Ko6zremikodik a tandrak, a foglalkozasok, a tandran kivili kotelez6 és nem kotelezd foglal-

kozasok 6ralatogatassal torténd ellenérzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
@ Kozremikodik a tankonyvellatasi igények felmérésben, Osszesitésében. Segiti a tankényvel-
latas rendjének kialakitasat. Részt vesz a tankonyvrendelés el6készitésében, 6sszeallitasaban,

valamint véleményeztetésében az érintett intézményi szervezetekkel.
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@ A tankonyvrendelések lezarasat hataridére teljesiti.

@ Azigazgatd koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az

intézmény konyvtarabdl torténd tankonyvkolesonzés utjan.
Az igazgatd meghatarozza az intézményi tankonyvellatas rendjét, és errél a helyben szokasos
modon tajékoztatja a sziil6t vagy a nagykoru cselekvéképes tanulot, tovabba a fenntartot.

szervezetekkel a hatarid6k betartasaval.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Kozremikodik a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a felel6s
személyek kijel6lésében.

Feliigyeli a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok

Kozremikodik a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszerve-

zésében.

@ Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

@ Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapesolatos iranyitasi tevékenységet.

@ Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanul6 fejlédés-

ével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mikoédés rendjérol vald értesitési
feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakért6i rehabilitacids bizottsaggal valé kapcso-
lattartast.

Kozremikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremikodik a specialis oktatast igényld tanulé oktatasa feltételeinek megszervezésében,

az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaid6ben ellatandé feladatok:

foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili 6nszervezédésének segitésével Osszefliggd

feladatok végrehajtasa,

15



elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — felugyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, o a gyer-
mek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodoé tgyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szul6kkel torténd kapcesolattartas, sziloi értekezlet, fogad6dra megtartasa,
pedagdgusieldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtesttlet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kozremikodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

intézményi szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonboz6 feladat ellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény te-
lephelyei k6zotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindésilé feladat ellatasa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, o pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakérhéz tartozo felelGsség

Felel6s az atvett eszkozokért.
Felel6s az intézmény tanuldinak testi épsége meglrzéséért.
Felel6s a nyugodt munkakorilmények biztositasaért.

Felel6s az intézmény allapotanak meg6rzéséért.

A munkakér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
@ az intézmény vezetdivel.
@ A tantestilet tagjaival.
@ Szakmai munkakozosség-vezetSkkel
@ Osztalyf6noki munkak6zosség tagjaival.
@ Szakmai munkakozossége tagjaival.
@ Diakénkormanyzattal.
Kiils6 kapcsolatok
@ Vas Megyei Szakképzési Centrum
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@ Oktatasi Hivatal
® POK

@ képzési tanaccsal.

A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon
kivil el kell latni a munkak6érhéz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,

amelyekkel feletteseik az intézmény igazgatojat megbizzak.

A munkakéri leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra keriilnek.
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A pedagégus munkakori leirasa

Munkaltatd neve: Vas Megyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 9700 Szombathely, Akacs M. u. 8-10.
F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja: téigazgatod

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja £6-

i . L1 igazoatd, iocazeato-helyettes
igazgat6i meghatalmazasbol ga28a10, 18328 y

Munkavallalo

Munkavallald neve:

Oktatasi azonositd Szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége: | ..ol

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége: |

Munkakor

Megnevezése: pedagbgus

Munkakore:

Munkakor betoltésének kezdete: | cooiiiiiiii i

Munkavégzés helye: | L

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaidd: 0 | e

A munkakor célja
@ A koznevelési torvényben el6irtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ella-
tasa elméletileg és gyakorlatilag megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtoka-

ban.

Helyettesités rendje
®@ a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
— pedagdgus/oktatdéi munkakorok.

@ a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
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— pedagdgus/oktatdi munkakorok.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
@ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
@ 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol (a tovabbiakban Sztv.),
@ 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzéstdl sz016 torvény végrehajtasirdl (a tovabbiak-
ban Szkr.),
@ 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl,
@ 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelési torvény végrehajtasarol,
® 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol,
@ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartistél sz616 torvény végrehajtasarol,
az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ).
Az intézmény pedagdgiai programja,
munkaterv,

tanév helyi rendje,

az éves munkaidd elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, tigye-
leti rend,

@ a tanulmanyok alatti (kbztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:
feladatellatasi hely:
@ Sarvari Tinodi Gimnazium
A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munka-

koréket betoltSk iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

A pedagogus tevékenységével kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és
feladatok

@ A pedagogus rendelkezik a korszerd altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
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Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi

normakat.

@ Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felel6sségérzetét.

@ Ko6zo6sségl feladatokat vallal.

Oriit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és 6rarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
beosztas szerint a folyoson tigyeleti feladatokat lat el.

Megbizas alapjan osztalyf6noki feladatokat lat el.

Megbizas alapjan munkak6zosség-vezetdi feladatokat lat el.

Feln6ttoktatasi feladatokat lat el.

Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakoézosség munkatervében rogzitett szak-
mai és pedagogiai feladatokat.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, igazgaté he-

lyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

Munkaja soran egyuttmikaédik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban, velik egytttmikodve végzi nevel6-oktatdé munkajat a tanu-
16k6z6sség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meg-

gy6z6désiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulék kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a szil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasméd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézke-
dései meghozatalakor,

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

a tanulok intézményen belili 6nszervezédésének segitésével 6sszefliges feladatok végrehaj-

tasa,
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@ clbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — felugyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggé feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodé tgyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szul6kkel torténd kapcesolattartas, szilo6i értekezlet, fogadodra megtartasa,
pedagdgusielolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtesttlet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban val6 kézremtkodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

az intézményi szertar fejlesztése, karbantartasa.

kilonbozé feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény te-
lephelyei k6zotti utazas,

@ a pedagdgiai program célrendszerének megfelelS, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egycb foglalkozasnak nem minésil feladat ellatasa, valamint

@ a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, o pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

A munkako6rhéz tartozo felel6sség
@ Felel6s a munkak6zosségen belili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridék
pontos betartasaért.
FelelSs az atvett eszk6zokért.
Felel6s a szakjahoz rendelt labor rendeltetésszer hasznalataért.

Felel6s az atvett konyvekért és adathordozokért.

Felel6s a rabizott tanulok testi épségéért.

A munkakér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
@ Az intézmény vezetSsége és egyéb munkatarsaival.
@ A szaknak megfelel6 munkakoz6sség tagjaival.
@ A tantestilet tagjaival.

@ Az osztalyfénoki munkakozosség tagjaival (megbizas esetén).
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Kiils6 kapcsolatok

@ A szakképzési centrum munkatarsaival.

@ Szakértékkel, szaktanacsadokkal, tanfeliigyelSkkel.

@ Az oktatott tanuldk sztleivel.

@ Palyazatokban valo részvétel esetén a palyazati partnerekkel.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon
kivil el kell latni a munkak6rhéz kapesolédo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,

amelyekkel felettesei az alkalmazottat megbizzak.

A munkakéri leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra keriilnek.
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Az osztalyf6n6k munkakori leirasa

Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse

az egyes tanul6 személyiségének helyes iranyba fejlédését.

@ Tevékenységével aktivan el6segitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve meger6sodését.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
pedagdgus tarsaival a tanul6k haladasarol.

Kozremikodik a tanulok és pedagégusok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiléket is.

Elvégzi az osztalyaba jaré tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, eh-

hez kikéri pedagdgus tarsai, valamint a diakok véleményét is.

@ Ellatja az osztalyfénoki teendSkkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

@ Szil6i értekezletet tart, melyen megadja a szill6knek az oktatassal-neveléssel, a sziiléket

érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyudjt a sziléknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az intézmény életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informacidkkal, segiti felkészilésiket, tamogatja részvételitket az intézmény rendezvényein,
programjain.

Ellatja a tantigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaré tanu-
l6val kapcsolatban.

Ellatja az 50 6ra koz6sségi szolgalat teljesitésével Osszefliged adminisztracios és egyéb fel-
adatokat,

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.
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A munkako6z6sség-vezet6 munkakori leirasa

./

Osszeallitja a munkak6zosség éves programiat.

Iranyitja a k6z6sség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feligyeli a kévetelményrendszernek valé megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérdl.

Az igazgat6 vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival végrehajtatja, ellenérzi

azt.

@ A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolni koteles az igazgatonak, az igaz-
gatohelyettesnek.

@ Szervezi a bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan belili bemutaté ta-

nitasokhoz.

@ Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

A munkakérhéz tartozo felelGsség
@ Felel6s a munkak6zdsségen beluli munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridék
pontos betartasaért.
Felel6s az atvett eszkézokért.
Felel6s a szakjahoz rendelt labor rendeltetésszert hasznalataért.

Felel6s az atvett konyvekért és adathordozokért.

Felel6s a rabizott tanulok testi épségéért.
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A konyvtaros munkakori leirasa

Heti munkaidd: 40 6ra

Feladatkoérében a konyvtar allomanyat tervszerlien gyarapitja, figyelembe véve az intézmény profil-

jat, a pedagégusok és tanulok létszamat.

Fébb feladatai:

ellatja a konyvtar nyitvatartasi idejében a konyvtaros feladatait

nyilvantartja a konyvtari allomanyt a konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzataban meg-
nevezett nyilvantartasok alapjan

nyilvantartja a tanuléi tankonyvtamogatas torvényben szabalyozott részébdl vasarolt tan-
konyveket

az intézménytipusnak megfelel6 konyvallomanyt tervszerien gyarapitja

rendszeres és tételes allomanyellenérzést végez

a konyvtari dokumentumokat katalogizalja és tarolja

a kikolesonzott konyvtari allomanyrdl egyéni nyilvantartast vezet

az allomanyvédelem érdekében betartja és betartatja a tGzvédelmi eléirasokat

az elavult és megrongalédott konyveket és folydiratokat selejtezésre el6késziti, és részt vesz
a konyvtari selejtezésben

felel6sséget vallal a konyvtarban elhelyezett multimédias eszkézokért

@ elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését

@ tanév végén beszamolot készit a konyvtar éves munkajardl
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