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1. Bevezetés

A Berettyoujfalui SZC Szilagyi Daniel Szakképzd Iskola (tovabbiakban iskola) Szervezeti és
Mikodési Szabélyzata (tovabbiakban SZMSZ) a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
Szervezeti és Muikodési Szabalyzatara épiil, és azzal 6sszhangban meghatarozza és szabalyozza
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az iskola tevékenységét,

iranyitasanak rend;jét,

mukodésének folyamatait, 6sszefiiggéseit,

szervezeti felépitését,

a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat,

a feleldsséget a nevelés és a gazdalkodas teriiletén,

az ellendrzés rendjét,

a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé szabalyozast.

Iskolank SZMSZ-ét az alabbi alapelvekre épitettiik, 0sszhangban a Hazirenddel és a
Szakmai Programmal:

a szakképzési torvényben meghatarozott szolgaltatdsokat megfelelé szinvonalon
biztositjuk tanuldink részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen
szdmukra aranytalan terhet,

a szakképzési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megadunk a
tanulok képességei, tehetsége kibontakoztatasahoz, személyisége fejlesztéséhez,
ismeretei folyamatos korszerlisitéséhez,

a tanulok {igyeiben  méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezd
figyelembevételével, a tobbi gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a
rendelkezésre allo lehetdségek koziil szamara legkedvezdbben vélasztva dontiink,
iskolank miikddtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel, tanuldval
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé bandsmod
kovetelményét megtartjuk,

az egyenlé banasmod kovetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulonak joga,
hogy vele Osszehasonlithatd helyzetben levé mas személyekkel azonos feltételek
szerint részesiiljon veliik azonos szinvonalu ellatasban,

az egyenld bandsmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell,
amely azonban nem jarhat mas gyermek, tanuld jogainak megsértésével,
csorbitasaval.

1.2. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az iskoldaban. Jogszabalyban megallapitott keretek kozott meghatarozza az
iskolaszervezeti felépitését, miikodésének szabalyait. Az SZMSZ tartalma 6sszhangban van a

vonatkoz6 jogszabalyokkal, az iskolai alapdokumentumokkal (Szakmai Program, Héazirend), a
belsd szabalyzatok, nem von el torvény, rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikiti azt, kivéve,

ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad. Az SZMSZ tartalmanak megismerése, megtartasa
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¢s megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, oktatdjanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak 1étesitményeit, helyiségeit.

1.3. Az SZMSZ feladata

Az SZMSZ legfontosabb feladata azoknak a szabalyoknak a meghatirozéasa, amelyek biztositjdk az
iskola:

e torvényes mikodését a Hazirenddel Osszhangban, a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok,

e a Szakmai Programban, megfogalmazott célok megvalositasat,

e aziskola oktatd-nevelé munkajanak maradéktalan €s zavartalan ellatasat.

1.4. Az SZMSZ hatélya

A SZMSZ hatalya kiterjed az iskolaval jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az iskola teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ eldirasai
érvényesek az iskola teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az iskola altal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az SZMSZ allapitja meg az
iskola miik6dési és munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket az alabbi helyeken:

a) székhelyén: 4242 Hajduhadhéaz, Bocskai tér 6. (tovabbiakban iskolaépiilet),
b) gyakorlo6 helyen: 4242 Hajdtihadhaz Kazinczy u.8. (tovabbiakban gyakorlohely)

Az SZMSZ eldirasainak, rendelkezéseinek megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az intézmény-vezetd intézkedik munkaltatoi jogkorében
eljarva,

e a tanulokkal szemben fegyelmez6 intézkedes, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség a fegyelmi bizottsag jogkore éltal,

e a sziilét vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat,
¢és ha ez nem vezet eredményre, az intézmény-vezetdt, vagy az ligyeletes vezetdt kell
értesitenie, aki felszolitja a rendelkezések megszegdjét az iskola elhagyasara.

1.5. Az SZMSZ-t meghatarozé jogszabalyok, dokumentumok
Az iskola SZMSZ-e az alabbi jogszabalyokra épiil

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

e 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,



e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

e 362/2011. (XII 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l.

Az SZMSZ elfogadasanak szabalyai

Az iskola igazgatdja elkésziti az SZMSZ tervezetét, majd atadja azt véleményezésre a
diakonkormanyzatnak.

A didkonkormanyzat, €s az oktatoi testlilet véleménye alapjan az iskola igazgatdja az
iskolavezetés tagjaival egylitt véglegesiti az SZMSZ-t, és megkiildi a Szakképzési Centrum
foigazgatojanak és kancellarjanak egyetértés céljabol. Az iskola SZMSZ-ét az oktatoi testiilet
fogadja el.

A fenntart6 egyetértése utdn az SZMSZ-t az iskola igazgatdja hagyja jova.

1.6. Az SZMSZ feliilvizsgalata, modositasa

Az érvényben 1évé SZMSZ-t kotelezo feliilvizsgalni, mddositani, ha

a) jogszabalyi valtozasok kovetkeznek be,
b) azigazgato, az oktatoi testiilet igényt tart erre.

Az oktatoi testiilet részérdl kezdeményezett feliilvizsgalat irdsban torténik, melyet a
kezdeményezd fél képviselete nyujt be az iskola igazgatojanak.

2. Az iskola alapdokumentumai

Az iskola torvényes mitkddését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban az alabbi dokumentumok
hatarozzak meg:

Alapito Okirat,

Szakmai Program,

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
Hazirend,

Eves munkaterv

2.1.  Alapito Okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzdit, biztositja az iskola nyilvantartasba
vételét, jogszert miikddését. Az iskola alapitd okiratat a fenntart6 késziti el, sziikség esetén modositja.

2.2. Szakmai Program

A nevel6 és oktaté munka az iskoldban Szakmai Program szerint folyik, ez a dokumentum képezi az

intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. A szakképzo intézmények szakmai
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tekintetben 6nalldak, a Szakmai Program célja ennek a szakmai 6nallosagnak a bemutatasa. A Szakmai

Program meghatérozza:

e az iskolaban folyo nevel6-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,

eszkozeit, eljarasait,
e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos oktatoi feladatokat,
o ateljes korli egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokat,
o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok

feladatait,
e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos oktatoi tevékenység helyi rendjét,
e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
e asziilo, a tanuld, az oktatd és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,
e atanulmanyok alatti vizsgak és az alkalmassagi vizsga szabalyait,
o afelvétel és az atvétel helyi szabalyait,
e az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,
e avalasztott programtanterv megnevezését,

e a valasztott programtanterv altal meghatarozott 6raszam feletti kdtelezo tanorai foglalkozasok,
tovabba a programtantervben meghatarozottakon feliil a nem koételezo tanorai foglalkozasok
megtanitandoé €s elsajatitando tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezo, kotelezéen valasztando

vagy szabadon valaszthato tanérai foglalkozdsok megnevezését, 6raszamat,

e az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak

elveit,
e az oktatoi feladatok helyi megvalositasanak részletes szabalyait,
e amindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak maodjat,
e avalaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas szabalyait,

e a tanuld tanulmanyi munkajanak irdsban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellenérzési és
értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait, valamint a magatartas és

szorgalom mindsitésének elveit,
e acsoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,
e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,
e azegészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

e atanulok esélyegyenlGségét szolgalo intézkedéseket,



a tanulo jutalmazasaval Osszefliggd, a tanuld magatartasanak, szorgalmanak értékeléséhez,

mindsitéséhez kapcsolodo elveket.

2.3. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Jelen dokumentum az iskola Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata, melynek feladata az iskola

mukodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezések meghatarozasa.

2.4. Hazirend

A hazirend hatarozza meg a tanuloi kotelességek és jogok gyakorlasaval, az iskolai munkarenddel

kapcsolatos szabalyokat. A hazirend legfontosabb feladata azoknak a szabalyoknak a meghatarozasa,

amelyek biztositjak az intézmény

torvényes mitkodését kozosen elfogadott szabalyok, normak megtartasaval,
kozosségi életének szervezését,

a Szakmai Programjaban megfogalmazott célok megvalositasat,

a nevel6-oktatd munkajanak maradéktalan ellatasat,

szabalyozzéak az iskolahaszndlok, de foként a tanulok egymassal vald kapcsolatat,

kialakitjak azokat a belsé rendszabalyokat, amelyek megtartdsaval biztositjadk az egyéni és
kollektiv jogok érvényesiilését, de nem az iskola munkéjanak rovésara, hanem az ott folyd

neveld-oktato tevékenység erdsitése érdekében.

A Hazirend meghatarozza:

a tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eldirasokat,
a téritési
dij, tandijbefizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a tanuld altal

eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyait,

a szocialis 0sztondij, a szocialis tamogatds megallapitasanak és felosztasanak elveit, a nem

alanyi jogon jar6 tankonyvtamogatas elvét, az elosztas rend;jét,
a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatdsdnak rendjét és formait,
a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmezo intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,



az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit,

a tanulményok alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyozd vizsgéra jelentkezés moddjat és
hataridejét.

a tanitasi orak, foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb
sziinet id6tartamat, a csengetési rendet,

az iskolai tanul6oi munkarendet,

a tanorai és egyéb foglalkozasok rendjét,

a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskoldhoz tartozo teriiletek

hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a Szakmai Program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili

rendezvényeken elvart tanul6i magatartast.

2.5. Eves Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembevételével az iskola Szakmai Programjanak alapulvételével tartalmazza a nevelési célok,

feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére beosztott cselekvési

tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével. Az Eves munkaterv meghatarozza:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
a sziinetek idOtartamat,

az aradi vértantk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatirak aldozatai (februar 25.), a
holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és
az oktober 23-ai nemzeti {linnepek, valamint az iskola hagyomdanyai apolasa érdekében

meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések iddpontjat,

az iskolai élethez kapcsolodo iinnepek megiinneplésének idépontjat,

az elre tervezhetd oktatoi testlileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak idépontjat,
az iskola bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai céli nyilt nap tervezett idépontjat,

a tanulok fizikai allapotat felmér6 vizsgalat idopontjat,

minden egyéb, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

2.6. Egyéb szabalyozok



Az Alapité Okirat, a Szakmai Programon, a Szervezeti és Miukodési Szabalyzaton, a
Haézirenden és az Eves munkaterven kiviil a jogszabaly altal meghatarozott vagy az iskola
specialis miikodési teriiletének megfeleld tovabbi szabalyzok. Ilyen 6nalld szabalyzatok a
kovetkezok:

e a belsd ellendrzési szabalyzat,

o iratkezelési szabalyzat,

o adatkezelési szabalyzat,

e munkavédelmi szabalyzat,

o tlizvédelmi utasitas és tizriado-terv,

¢ az informatikai adat-, és szoftvervédelmi szabalyzat,

¢ a tankonyvellatas rendjére vonatkozoé eljarasrendet,

o esélyegyenldségi terv.

2.7. Dokumentumok nyilvadnossagra hozatala

Az Alapit6 Okiratot, a Szakmai Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és az

Eves munkatervet az alabbi helyekre kell elhelyezni:

o titkarsag,

e oktatoi szoba,
e Kkonyvtar,

e jrattar,

e iskolai honlap.

A Szakmai Programbol, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatbol, a Hazirendbdl és az Eves

munkatervbél egy-egy elektronikus példanyt kap:

e a Szakképzési Centrum
e akibdvitett iskolavezetés tagjai (munkakozosség vezetok)

Tovabba minden osztalyfonok elektronikus és nyomtatott példanyban is megkapja a Hazirendet.

A Szakmai Program, a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat és a Hazirend tartalmarol minden érintett

tajékoztatast kérhet:

e aziskola igazgatojaval egyeztetett idOpontban vagy fogaddorakon,

e az osztalyfonokoktdl eldre egyeztetett idopontban vagy sziiléi értekezleten vagy
fogadoorakon, illetve

e megtekinthetd az iskola titkarsadgan munkaiddben
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e letolthetd az iskolai honlaprol.
Az iskola  dokumentaciés rendszerében 1évé  tovabbi  dokumentumok  (szabalyzok,

formanyomtatvanyok) elhelyezése, nyilvanossagra hozatala az iskola hataskore.

3. Az iskola szervezeti felépitése

A vezet6i szintek és a szervezeti egységek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesiti az iskola, hogy
a feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikodtetés alapjan, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével keriilt kialakitasra az iskola szervezeti felépitése. Az

iskola szervezeti felépitése az alabbi szintekre tagozodik:

e magasabb vezetdi szint,
o kozépvezetdi szint,
e oktatoi szint,

e gazdasagi, ligyviteli, technika alkalmazottak szint.

Az iskola jelenlegi szervezeti felépitését a szakképzd iskola alkotja.

3.1. Aziskola szervezeti szintjei

A magasabb vezetdi szint: igazgatd
Az iskola élén az igazgato all.

e jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott munkavallalora vonatkozé
rendelkezések hatarozzék meg,

e igazgatoi feladatat, fenndlld feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a szakképzési
torvény és annak végrehajtasi rendelete alapjan a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum

SZMSZ-e hatarozza meg,

Az igazgato

o képviseli a szakképzd intézményt,

e az Szkr-ben rendeletben meghatarozott kivétellel - munkaltatéi jogkort gyakorol a
szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

e dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz8dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.
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Az igazgat6 feladatai ellatésa soran

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatdéi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképz0 intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

szervezi €s ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil esé
- intézkedések megtételét,

felel a szakképzdé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegdovo, felajitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program
¢s beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozdsarol, a
szakmai munkakdzosség, ennek hidnyéban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztidlyba vagy csoportba soroldsar6l, a tanuldi jogviszony, illetve a
feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

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

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését ¢&s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

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

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdny( oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,
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e gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

e vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat, €s felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informdaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

e gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérol,

e cgylittmiikddik a képzési tanaccsal, a didkonkormdnyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

e a didkdonkormanyzat, az oktatoi testiilet javaslatara tizendt napon beliil érdemi valaszt
kdteles adni.

e szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatéi munka
szinvonaldnak kiils0 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a féigazgato iranyitasa mellett
- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe.

Az igazgat¢ felel

e aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,

e aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

e aszakképzd intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

Az igazgatd

e véleményezi a foigazgatd hatdskorébe tartozo - a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érint6 - dontést,

o f¢lévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar éltal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyUjt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének €s beszamoldjanak elkészitéseéhez,

A vezetOi szint: igazgatd-helyettes

Az igazgato vezetOi tevékenységét az igazgatd helyettes kozremiikodésével latja el.

Az igazgatOhelyettes adott szervezeti egységben folyd szakmai munka felelGs vezetéje, munkajat az
igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve, latja el, operativ intézkedéseikrol
kotelesek egymast kolcsondsen tajékoztatni. Az igazgatd -helyettes feladat- €s hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa foglal magaba.

Személyesen felel az igazgat6 altal rabizott feladatokért.
Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok az igazgatd-helyettes részére:

a) hataskore kiterjed
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o aszakképz0 szervezeti egységre,
e aszakképzo iskolai szakmai alapozo és a szakmai elméleti képzésre,
o aszakképzo iskolai képzésben a szakmai gyakorlati képzésre,
e aziskolarendszeren kiviili szakképzésre,
e aziskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységre,
e az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellendrzésre,
b) feladatkore kiterjed
e aziskolai tankdnyvellatasra.
o aszakképzd iskolaban folyd oktatd munkara,
o akozvetlen iranyitasa ala tartozo teriileten:

- a szakmai és agazati alapvizsgak teljes korti megszervezéséért és lebonyolitasaért,
- az adott szervezeti egységben belill a szakmai ellenérzésre,
- a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséért,

- az oktatok helyettesitésének megszervezéséért, a helyettesités nyilvantartasaért, a

munkaid6 nyilvantartasanak ellenérzéséért,

- tanfolyami képzések szervezéséért és koordinalasaért,

- az oktatok at- és tovabbképzések szervezéséért és ellendrzéséért,

- a szakmai tanulmanyi versenyek szervezéséért és lebonyolitasaért,

- az iskola helységeinek, eszkozeinek bérbeadaséaért, azok ellendrzésért és koordinalasaért,

e adidkdnkormanyzatot segitd oktatdé munkdjanak irdnyitasara és feliigyeletére,

e aziskolai munka- és tiizvédelmi el6irasok megtartasara.

A kozépvezetdi szint

Az iskola a hatdlyos jogszabalyok alapjan szakmai munkakozosségeket szervez. A munkakozosség
vezetd felelés a szakmai munkakozdsségben folyd szakmai, oktatéi munka iranyitdsaért. A

munkako6zosség-vezetdt az  igazgatd bizza meg legfeljebb 5 évre.
Az oktatoi szint

Az oktatoi szintet a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Szilagyi Daniel Szakképzd Iskola oktatoi
testliletének tagjai alkotjak, akik oktatdé munkakdrben foglalkoztatottak. Az oktatoi testiilet tagja a

hatarozott vagy hatarozatlan iddre kinevezett oktatd illetve az 6raado oktato.
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Oktato munkakorok

Oktaté munkakorben foglalkoztatottak kore a végzettség és szakképzettség alapjan:

a) kozismereti tantargyat oktato

o szakképzd iskoldban legaldbb fdiskolai szintli a kozismereti tantargynak megfeleld
szakos tanari végzettség,

e O-11. évfolyam szakképzd iskolaban
b) idegennyelv-oktatd
e nyelvoktato, idegennyelv-oktato,
c) testneveld
e testneveld tandr végzettség
d) agazati alapoktatasban és szakmai elmélet oktatasaban oktato

o szakképzo iskoldban az dgazatnak megfeleld felsdfoku végzettség és szakképzettség
vagy felsdfoku végzettség €s az dgazatnak megfeleld szakképesités

e aziskolai nevelés-oktatas szakképesités megszerzésére felkészitd szakasz
f) gyakorlati ismereteket oktato - szakmai oktatd, szakoktato, gyakorlati oktatod

o legalabb érettségi végzettség és az agazatnak megfeleld szakképesités

e aziskolai nevelés-oktatas szakképesités megszerzésére felkészitd szakasz
Az oktatok helyi intézményi feladatait a Szakmai Program tartalmazza. Jelen szabalyzat 2. szamu
fliggeléke tartalmazza az lgyeletes oktatdé feladatait. Az oktatd munkakorben foglalkoztatottak
munkakdri leiras-mintajat jelen szabalyzat 1. szamu melléklete, a Munkakdri leiras-mintak gytjteménye

tartalmazza.
Osztalyfonok munkakor

Az osztalykozosség élén, mint oktatovezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza
meg az adott tanévre vonatkozdan. Az osztalyfonoki munka tartalmat, altalanos és specialis feladatait a

Szakmai Program tartalmazza.
Oktaté munkat segitd munkakorok
Az oktatd munkat kdzvetleniil segitok:

e didkonkormanyzatot segitd oktato,
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ifjusagvédelmi felelds.

Diakonkormanyzatot segitd oktato

oktaté munkakorben alkalmazott oktato,
az oktatdli testiilet ¢s a diakonkormanyzat javaslata alapjan az igazgatd bizza meg 1 évre,
mely visszavondsig érvényes,

kozvetlen felettese szervezeti egységen beliil az igazgatd

Gazdasagi, ligyviteli technika alkalmazottak szintje

Az iskola gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottai:

gazdasagi teriileten: pénziigyi ligyintézo,
iigyviteli teriileten: iskolatitkar

technikai teriileten: rendszergazda, karbantarto, takaritd

4. A mikodés rendje

4.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart. A
tanév altalanos rendjérdl az emberi eréforrasok minisztere évenként rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével. A program a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.

A szakképzésben az oktatas nappali munkarend szerint folyik. A felndttoktatasban az oktatas
heti két alkalommal esti munkarend szerint torténik.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

az oktatoi testiileti értekezletek idOpontjait,
az intézményi rendezvények ¢és tlinnepségek modjat és idopontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
a vizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, potlo, kiilonbozeti, agazati alap, szakmai és
érettségi) rend;ét,
a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) iddpontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,
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e abemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,

e anyilt napok megtartdsanak rend;jét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitvatartas és a feliigyelet
id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

7.45-t61 15.30 oraig tart nyitva. Felndttoktatasi munkanapokon 7.45-20.00 6raig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 8.00-16.00.

A szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

Tanitési sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartds csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani! Az intézmény tanitési sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A szakképzés rendje

A szakképzésben résztvevd tanulok kozismereti és szakmai elméleti 6rai az intézmény
tantermeiben, szakmai gyakorlati 6rai a gyakorl6 teriileteken és iskolai szaktantermekben
szervezhetok. Szakmai gyakorlat a tantervi eldirdsoknak megfeleléen az iskolan kivil is
szervezhet6 a Szakképzési Torvény elbirasainak betartasaval, eldzetes szerz6dés alapjan.

A szakképzési intézményegység szakmai gyakorlati munkdjanak rendjére a Szakképzési
Torvény eldirasai vonatkoznak.

A tanitasi napok rendje

A tanitasi 6rdk rendje

Az oktatas az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd orarend alapjan
torténik az oktatok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi orak id6tartama) 8.00-15.00-ig tart. A
tanitasi orak idétartama: 45 perc. Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket
rendelhet el. Az elsd tanitasi ora reggel 8.00-kor kezdddik. A felndttoktatdsban tanitasi 6rdk
14.15 oratol 20.00 oraig szervezhetdk, a tanitasi 6rdk idOtartama: 45 perc. A tanitasi ordk €s a
tanoran kiviili foglalkozasok kozott a tanulok szamara sziinetet kell tartani, amit a Hazirend
szabalyoz.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az
igazgatohelyettes tehet. A tanitasi ordk tanulokra vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.
A szakképzési intézményegység szakmai gyakorlati munkdjanak rendjére a Szakképzési
Torvény eldirasai vonatkoznak. A szakmai gyakorlat 6rainak id6tartama is 45 perc.

Az orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Kivétel a 7. sziinet, mivel az 10 perces.
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Minden sziinet ideje alatt — a tanuldk egészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni kell.
Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok — egészségiik érdekében — lehetdség
szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

A dupla 6rdk az igazgatohelyettes engedélyével — az 6rakdzi sziinet eltoldsaval — tarthatok, de
az oktato koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

4.2. Az intézményi feliigyelet rendszabalya

Az iskolaban a tanitdsi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelez6 tanitasi ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanérat vagy a
foglalkozast tartd oktatd feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitdsi id6
elott és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes oktatok és diakok
latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az
iigyeletes helyettesitésére kijeldlt oktato felelds az iigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes oktato feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani aldbbi id6szakokra:

reggel 7.45.6ratol 15.15. oraig,

Az intézmény munkarendje
4.3. A vezetdk intézményben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében a felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az 1igazgatd vagy helyettese heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezeto feladatait. Az
iigyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

4.4. Az oktatok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az oktatdbk munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval — az igazgatd allapitja meg. Az oktatok munkakori leirdsait az
igazgatohelyettes késziti el, és az igazgatd hagyja jova. Minden oktatonak és tanuldénak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

Az igazgatOhelyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaid6 €s pihend 1d6 figyelembevételével
— a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és az oktatok szabadsdganak
kiadasara.

Az oktatok munkarendje

Az oktatok jogait €s kotelességeit a szakképzésrol szo16 torvény rogziti.

Az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitani
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- a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfondk esetében hatvanot szazalékaban a
foglalkozasok és

- a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefiiggésben elrendelhetd
egy¢eb feladatok id6tartamat.
A munkaid6 fennmarado részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga
hatarozza meg.
A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és az
oktatok aranyos és egyenletes terhelése.
Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg, - az igazgatd jovahagyasaval. A tandrdk (foglalkozédsok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi. Az oktato koteles munkakezdése el6tt 10 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatdo oktatonak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
érkeznie.
Az oktaténak a munkabol valo tdvolmaradasat elzetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald lemaradés
elkeriilése érdekében az oktatdt hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell
helyettesiteni.
Az oktato havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezheto.
A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola oktatoi szobdiban kell tartani,
illetve az elektronikus naploba fel kell tdlteni. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott
munkanapon az elsd tanitdsi éra megkezdése elétt negyed oraval jelezni kell az intézmény
igazgatohelyettesének.
Az oktatok szamdra — a kotelezd oraszamon feliil — tanitési (foglalkozasi) orak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja, - az igazgatohelyettes és a
szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok sordn
figyelembe kell venni az oktatd alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

Az oktatok munkaidé-nyilvantartasra vonatkozé szabalyok

Az oktat6 heti munkaideje heti 40 6ra.

A heti rendes munkaidejének egy része — munkakori besoroldstol, és az éves
tantargyfelosztastol fiiggden — tanitasi orakkal van lefedve. Ez képezi az oktato kotelezd orajat,
tobblettanitasat, ill. dijazas nélkiil elrendelhetd tobblettanitasat ha van.

Rendes munkaidejének masik része tanitasi orakkal le nem kotott rész. E feladatok egy részét
az intézményhez kototten, (konkrétan az iskoldban vagy bizonyos programok esetén nem az
iskola tertiletén) kell elvégezni.

A tanitasi 6rdkkal le nem kotott munkaiddben a kdvetkezd feladatokat koteles ellatni:
Felkésziilés;

A tanul6 tanulmanyi teljesitményének értékelése;

Sziiloi értekezlet, fogadd ora, egyéni elbeszélgetés;

Adminisztracid, tigyviteli tevékenység;

Ertekezletek, tovabbképzések, onképzes;

Tanulok irasbeli munkainak javitasa;

Hétranyos helyzetl és tehetséges tanulok felkésziilésének a segitése;

Iskolai és osztalyrendezvények;

Tanulmanyi és sportversenyek;

Kisérés, ligyelet és sziinet feliigyelet;

Intézményi dokumentumok elkészitésében vald részvétel;

Gyermekvédelmi feladatok;

DOK munka segitése;
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Palyézatiras;
Tanulmanyi kirandulas.

Munkaidejének fennmarad6 részében olyan feladatokat 14t el, amihez nem feltétleniil kell az
intézményben tartozkodnia. Ilyen esetekben a dolgoz6 egyéni dontése és feleldssége, hogy e
feladatait hol végzi el. Ilyen feladatok lehetnek a kdvetkezdk:

Felkésziilés a tanorakra, foglalkozasokra,

A tanulok irasbeli munkainak javitésa;

Onképzés;

Pélyazatiras;

Beszamolok készitése, stb.;

Az oktatd munkakorben foglalkoztatottak munkajat oly mdédon kell megszervezni, hogy az
oktaté a kdotelezé heti draszama teljesitésével az egy tanitasi évre jutd tanitdsi idokeretét
teljesiteni tudja. Ehhez a munkaltaté az oktatd munkajat kéthavi tanitdsi idokeret kialakitdsaval
szervezi meg.

Egyhavi munkaidd nyilvantartasa

Az iskola az intézményhez kotott feladatokat tartja nyilvan az erre a célra rendszeresitett
munkaidd nyilvantartasi nyomtatvanyan.

A nyilvantarté lapon minden oktatd minden nap feltiinteti az intézménybe érkezésének és
tdvozdsanak idejét, a letoltott ordkat, esetleges tavollétét és annak okéat. A kitoltott
nyomtatvanyt honap végén alairva adja le.

A nem oktaté6 munkakoriiek munkarendje

A nem oktaté munkakdrben alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét
az igazgatohelyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval. A napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a szakképzo intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

4.5. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg.

A hazirend szabalyait az oktatoi testiilet — az igazgatd elOterjesztése utan — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a szakmai program
céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

5. Az oktatoi munka belsd ellendrzésének rendje

Az ellendrzésnek a legfontosabb feladata az intézményben folyd  oktatéi tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak a feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni
az oktatok munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket feltjitani,
korszertisiteni, illetéleg boviteni. Az ellenérzés és az oktatd munkdjanak értékelése épitd jellegii
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kell hogy legyen. Tartalmazza a pozitiv elemeket is, nem lehet csupan elmarasztalo. A
megoldas, a korrekcid lehetséges modjat is tartalmaznia kell.

Az ellendrzés formai: a tandrak, gyakorlati és tandran kiviili foglalkozasok latogatésa, tanuldi
munkak vizsgalata, irasos dokumentumok vizsgalata, irasbeli, illetve szobeli beszdmoltatas. Az
intézményi éves ellendrzési tervnek ki kell terjednie erre a teriiletre is.

Az oktatdi munka ellendrzése a szakmai munkakdzosségek altal javasolt, de az igazgat6 altal
meghatarozott teriileteken €s moddszerrel folyik. Az ellendrzésnek alapvetden az oktatoi
dokumentumokon, foglalkozasok latogatasan, a tanulok szobeli teljesitményén, az irasbeli
dolgozatok ¢€s felméro lapok értékelésén kell alapulnia.

A szakmai munkako6zOsségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el  az oktatdoi munka
ellendrzésének titemtervét. Az ellendrzési tervet az éves munkatervben kell rogziteni. Az
intézmény mindségiranyitdsi tevékenységéért a torvényi szabalyozdsok alapjan az redl
munkako6zosség vezetd a felelds, munkdjat és a tevékenység ellendrzését az igazgatd
iranyitasaval végzi.

Az ellendrzési terv végrehajtaséért az igazgato felel. Az ellendrzés irdnyitasaba az igazgato
bevonja a munkakdzosség-vezetoket.

Az intézményben a munkatervtdl eltérd rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd, err6l az igazgatod
dont. Az ellendrzést oly mdodon kell kialakitani, hogy a tanév sordn valamennyi oktato
munkajat értékeljék.

Az ellendrzés tapasztalatait, az ellendrzést végzo ismerteti az érintett oktatdval. Az ellendrzés
eredményérdl feljegyzést kell késziteni, melyre az érintett oktatd észrevételt tehet. Az egyes
szakteriiletek ellendrzésének eredményeit az érintett munkakdzosségek kiértékelik,
megyvitatjak, és intézkedéseket kezdeményezhetnek az iskola vezetésénél.

Az ellendrzés tapasztalatait az éves munka értékelésénél Osszegezni kell, ismertetni kell a
testiilettel, az ebbdl levont kovetkeztetéseket fel kell hasznalni a kovetkez6 munkaterv
készitésénél.

Az intézményben folyd munkét az igazgatd és az igazgatohelyettese ellendrzi. A szakképzés
tertiletének folyamatos ellendrzését az igazgatd végzi.

6. A belépés €s benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a szakképzd intézménnyel

Az iskolaval jogviszonyban nem allok vagyonbiztonsdgi okok és az oktatds zavartalan
biztositasa miatt csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok az alabbi modon 1éphetnek be az iskola teriiletére:

e Dbejelentéssel: a vendéget vard vezetd, illetve oktatd bejelenti a portasnak a belépdk
korét, varhato érkezését,
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e engedéllyel: az iskolai biifé beszallitoi és dolgozoi, valamint az iskola helyiségeinek
bérldi, illetve azok alkalmazottai, iskolai rendezvényre meghivott vendégek,
résztvevok,

o kozvetleniil: renddrség, tizoltésag, mentdk, elére meghirdetett sziiloi értekezletre,
fogaddorara érkezo sziilok.

A tanmtihelyek teriiletére kiils6 személyek csak kisérettel 1éphetnek be.

Az iskoléval jogviszonyban nem all6 bejelentett, vagy be nem jelentetett vendégeknek
belépéskor a portan kell jelezni belépési szandékukat. A portés értesiti az érintett dolgozot, aki
lemegy a vendéghez, illetve indokolt esetben felkiséri.

Az iskolaba érkez6 személyek tartdzkodasi helye ligyintézéskor a titkarsag irodéja, varakozas
esetén pedig az igazgatasi folyoso.

7. Intézmeényegységgel valo kapcsolattartas rendje

Nem rendelkeziink intézményegységgel.

8. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formdja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas €s a képviselet
szabalyai

8.1. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenyseéget folytato
szervezeti egységek munkdjukat 6sszehangoljak.

A vezetdk kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzeés késziil. Rendkiviili vezetoi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil
barmikor 6sszehivhat.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiillonb6zo

formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgélja
az egylttmukodeést.
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A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytlések, stb.

Az intézményi kapcsolattatds rendszeres €és konkrét idOpontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, oktatoi testiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rdgziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gytlilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabalyt
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A diakkozgytilés (iskolagytilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyllés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A
didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.
A didkkozgytilés az igazgatd altal, illetve a didkdnkormanyzat miikédési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 0Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
didkkozgytllést tartani, amelyen az iskola tanul6i, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan
— a diakok kiildottei vesznek részt. A diakkozgyiilés napirendjét a kozgytilés rendezése elétt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytlésen az iskola igazgatdja és a didkdnkormanyzati vezetdk beszdmolnak az el6z6
didkkozgytlés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A
kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30
napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgytlés is Osszehivhatd, ha ezt a
didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A sziil61 kozosséggel valo kapcesolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a kozdsséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil6k szobeli tdjékoztatasi rendje

Az intézmény — a torvénynek megfelelden — a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli
tajekoztatast tart. A szobeli tajékoztatds lehet csoportos €s egyéni. A sziilék csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadodrakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként két alkalommal, a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfondk vezetésével.
Az oktoberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor
bemutatjak az osztalyban oktato-neveld 11j oktatokat is.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgato, az osztalyfondk a tanulokozdsségben
felmertilé problémak megoldasara.

A sziil61 fogadoorak rendje:
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Az intézmény oktatoi a sziiléi fogadoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanuldkrdl a sziilok
szamara.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziil9jét az osztalyfonok irasban is behivja az
intézményi fogaddorara. Ha gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke oktatojaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az érintett oktatoval.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje:

Szakképzd intézményiink a tanulokrél rendszeres tajékoztatast ad. frasban értesitjiik a tanuld
sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmaroél, tanulmanyi eldmenetelérdl. Tajékoztatjuk a
sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktudlis informaciokrol is.

Az intézmény vezetdje

A vezetd személye

Az intézmény vezetdje csak a torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek
kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt
megbizasaval a fenntarté és az oktatoi testiilet legalabb kétharmada egyetért. Egyetértés
hianyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat
kiirasa kotelezo.

Az igazgatét a szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje a szakképzésért felelds
miniszter egyetértésével bizza meg feladatainak ellatasaval.

Az igazgat6 jogkore
Az igazgatd feladatait, jogkorét, felelosségét a szakképzésrol szolo torvény, annak végrehajtasi
rendelete, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az igazgatd

1. képviseli a szakképz6 intézményt,

2. - a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében az végrehajtasi
rendeletben meghatarozott kivétellel - gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképz6 intézmény
alkalmazottai felett,

3. dont a szakképzd intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuldél  jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

Az igazgato feladatai ellatasa soran

1. felel a belsé szabdlyzatok elkészitéséért,

2. felel a szakképz6 intézményen beliili oktatoi munkaért,

3. a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi €s
targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil es6 - intézkedések
megtételét,
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5. felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldo vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

6. elkésziti a szakképz0 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

1. vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatdi testiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséeért és ellenorzéséert,

9. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanulo felvételérol es atvételérol, a felnottképzési jogviszony létrehozéasardl, a
szakmai munkakozosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

12. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentéserdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

13. dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

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

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejleszto pedagogiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,

17. biztositja a neveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsdagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

19. felel a tanuldbaleset megeldzéséért,

20. koordinalja a szakképz6é intézményen beliilli gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

25. gondoskodik a téritési dij €s a tandij beszedésérdl,

26. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartdasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informécids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezésérol,
28. egyiittmiikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatirozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgatdé munkajat az oktatdi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizdsanak masodik

mr

¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatodja az igazgatd szamara
jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a fOigazgatd iranyitasa mellett - elldtja

mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgato vagy a kancellar feladat-
és hatdaskorébe.
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Az igazgato6 felel

1. a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,

2. a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

3. a szakképz6 intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatd

1. véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd - a szakképzd intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érintd - dontést,

2. félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat a szakképzé intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasdgi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.
Az igazgatd munkaideje felhasznéalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartdsan
kiviil a féigazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

Az igazgatohelyettes személye

Az igazgat6 feladatait az igazgatohelyettes kozremiikddésével latja el Az igazgatdhelyettest
a fOigazgatd az igazgatd - egyetértésével bizza meg. Az igazgatohelyettes felett - az
igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatohelyettes jogkore és felelossége
Az igazgatOhelyettes munkajat munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgatdé kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa az SZMSZ mellékletében talalhato.
Az igazgatoOhelyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirdsukban talalhato feladatkordkre,
ezen tilmenden személyes felelosséggel tartoznak az igazgatonak. Az igazgatohelyettes
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkkdodésére €s oktatdoi munkdjara, a
belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintdé megoldandd problémak
jelzésére.

A vezetOség

A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik az oktatoi testiiletnek.

Az intézmény vezetdsége, konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik,
¢és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek 1atja.
A vezetdk értekezleteken beszamolnak az intézmény mukodésérol: a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

8.2. A kiadmanyozas szabalyai
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Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabalyozza. Az igazgat6 a hataskorébe
tartoz6 tigyekben jogosult kiadméanyozni. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
igazgatohelyettes.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo6 felelds. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato.

8.3. A képviselet szabalyai

A sajtoval vald kapcsolattartdsra a Centrum féigazgatdja és a kancellarja jogosult, e
jogosultsagot eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

A szakképzd intézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd és a kancellar képviseli. Az
igazgato a hataskorébe tartozo ligyekben képviseli a szakképzd intézményt, tart kapcsolatot a
kiils6 szervekkel.

Az igazgatd akaddlyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerinti személyek jogosultak az
intézményt képviselni.

9. Az igazgatd vagy az igazgato-helyettes akadalyoztatasa,
crintettsege, illetve az igazgatoi €s az igazgatd-helyettesi tisztseg
betoltetlen sége esetén a helyettesiteés rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az igazgatohelyettes,

ha az igazgaté és az igazgatohelyettes is akadalyoztatva van, akkor a dualis partnerekkel valo
kapcsolattartassal és gyakorlat megszervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds
személy

mas esetekben az igazgato altal az adott alkalomra megbizott vezetdségi tag (munkakozosség
vezetd), akik helyettesitésiik sordn a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos, illetve, nagyobb
értékii kotelezettségvallalasra vonatkoz6 dontéseket nem hozhatnak.

Ha az igazgatoi tisztség betoltetlen, az igazgatohelyettes gyakorolja az igazgatéi feladata- és
hataskoroket.

10. A vezetOk €s a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje
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A szakképz6 intézményben képzési tandcs nem alakult.

11. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo tligyek
atruhdzasara, a feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara
vonatkozo rendelkezesek

Az egyes feladat- ¢s jogkorok atadasa

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkak6zosségre vagy a didkonkorményzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykozosségek oktatodi és a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idopontjaban.

11.1.Az oktatdi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok

Az oktatoi testiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — az allandod bizottsagokat
hozza 1étre tagjaibol.

A Felvételi Bizottsag feladata:
e az iskoldba jelentkezd tanulok adottsdgainak, tuddsanak és neveltségi szintjének
megitélése,
e atanulodi jogviszony létesitésének javaslata és annak indoklésa.
Tagjai: - a felvételi tantargyak munkak6zosség-vezetoi.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:

e a hazirendet stilyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata

e az ¢érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil
vélasztja.

Az osztalykdzosségek oktatoi testiileti megitélése

Az oktatoi testiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalyk6zosségek tanulmanyi
munkdajanak értékelését, magatartdsi €s szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozé oktatokra ruhazzak at.

Az oktatoi testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalyk6zosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén — az
igazgatohelyettes tudtdval — ugynevezett oktatdi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az
osztaly oktatoinak jelen kell lennitik.

Az oktatoi testiilet szakmai munkakdzosségekre ruhazott jogai
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Az oktatoi testiilet a torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkak6zosségre ruhazza
at az alabbi jogkdreit:

e aszakmai program helyi tantervének kidolgozasa,

e ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

e a hatarozott iddre kinevezett oktatok véleményezése,

e aszakmai munkakozdsség vezetdi munkajanak véleményezése.

12, A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja €¢s modja

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a tanulok egészségiigyi, gyermekvédelmi €és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasti alkalmazottaival, -
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
o koOz0Os értekezletek tartasa,
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
koz0s tinnepélyek rendezése,
intézményi rendezvények latogatasa,
hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a k6z0s fenntartasban mikodo
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

a Berettyoujfalui Szakképzési Centrummal

a fenntart6 altal finanszirozott tobbi szakképz6 intézménnyel,

a kornyez0 telepiilések altalanos iskolaival,

Hajduhadhaz kulturalis, miivel6dési intézményeivel,

a gyermek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

nevelési tanacsado szolgalattal,

pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,

a csaladsegitd kozponttal,

dualis képzohelyekkel.

A centrummal val6 kapcsolattartas formaja:
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centrum altal szervezett igazgatoi értekezletek,

centrum altal meghatarozott idoben személyes megbeszélés az érintett (munkaiigyi,
pénziigyi, szakképzeési ) szakreferenssel,

telefonon és/vagy e-mail formdjaban torténé kommunikacio az érintett (munkatigyi,
pénziigyi, szakképzési ) szakreferenssel,

A kapcsolattartas felel0s vezetdje az igazgato.

Hajduhadhaz ¢és a kornyezo telepiilések altalanos iskolaival valo kapcsolat formadja:

beiskolazas

tajékoztatd anyagokat elkészitése €s eljuttatasa az intézményekhez,

kozos forumok szervezése az intézmény felvételi és képzési terveirdl a nyolcadikos
tanuloknak, illetve sziileiknek, osztalyfonoki ora vagy Osszevont sziildi értekezlet
formajaban,

a ,,Szilagyis Nyilt Napok” keretében a végzds altalanos iskolai tanulok fogadasa
bemutatd o6rdkon, miveltségi ¢és  sportvetélkedokon, ahol —megismerhetik
intézménytinket, oktatdinkat és tanuldinkat,

szakmai, kulturalis, miivelddési egylittmiikodés: képzémiivészeti kiallitasok,
muveltségi vetélkeddk szervezése,

szakmai tovabbképzéseken vald egyiittes részvétel: kozos projektek tervezése,
szervezése €s lebonyolitasa.

A kapcsolattartasért felelds: igazgato-helyettes.

A hajdihadhazi kulturalis és miivelddési intézményeivel vald kapcsolattartas formaja:

a kapcsolat a kiillonbozo képzomiivészeti kiallitasokon, kulturalis vetélkedokon valo
részvételt,
palyazatokban valo egyiittmiikodest jelenti,

A kapcsolattartasért felelds: igazgato-helyettes.

A szakszolgalattal valo kapcsolat formaja:

a Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolat iskolank veszélyeztetett, hatranyos helyzeti
tanuloinak gondozasan alapul,

a Nevelési Tanicsadd alapfeladata az intézménylinkben tanuld beilleszkedési,
magatartasi zavarokkal kiizdd, sajatos nevelési igényli tanulok gyermekpszichologiai,
pszichopedagdgiai kezelése,

A kapcsolattartasért felelds személyek: igazgatd, fejlesztd oktatd, ifjisdgvédelmi felelOs.

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolat forméja:

a kapcsolattartas az alabbi teriiletekre terjed ki:

az 0jja szervezddo pedagogiai szakmai szolgaltatasi rendszerrel kapcsolattartas,
az orszagos szaktandcsadoi haldzattal vald egyiittmiikddés,

az atalakul6 oktatd-tovabbképzési rendszerbe valo bekapcsolodas,

A kapcsolattartasért felelds: igazgato.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolat formaja:
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e aziskolaorvoson ¢és a két iskolai védondn keresztiil valosul meg,

e avédond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal.
A kapcsolattartasért felelds: igazgato.

Dualis parterekkel valo kapcsolat

Az 4gazati alapoktatds a szakképzd intézményben, a szakirdnyl oktatas a szakképzd
intézményben és a dudlis képzohelyen torténhet. A dudlis képzohellyel vald egyiittmikodés
soran a hagyomanyos egylittmiikodési format alkalmazzuk, amelynek soran a dualis képzohelyi
kovetelményeknek vald megfelelés esetén a tanuld kozvetleniil a vallalkozoval kot szakképzési
munkaszerzOdést. A szakmai 6rdk szakmai elméleti tartalmait az intézményben egységesen
szervezzilkk meg.

A kapcsolat formdja:
e iskolai rendezvényekre valo meghivas,
vallalatok, vallalkozok székhelyein, telephelyein valé megjelenés,
Szakmai Nap, képzések és tanfolyamok szervezése, tartasa,
kiilsé gyakorlati helyen foglalkoztatott, kivaldo gyakorlati eredménnyel rendelkezo
veégz0s szakiskolai tanulok jutalmazasa a foglalkoztat6 vallalat, vallalkozo éltal
A kapcsolattartasért felelds: igazgato

13. Az tinnepelyek, megemlekezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas célja és tartalmi vonatkozasai
A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6z¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat,
a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymads iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti tinnepélyek
Az  oktatoi testiilet dontése alapjan intézményi szintli linnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
iinnepek elott:

e Oktober 6.

e Oktober 23.

e Marcius 15.
Az oktatdi testiilet dontése alapjan az osztalykdzosségek szintjén tartott megemlékezések az
alabbiak:

e Mikulés
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Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
e Az iskola névadd személyével kapcsolatos rendezvények
e Tanulmanyi versenyek és vetélkeddk
e Ballagas

Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei:
e Els6s avatd

Forditott nap

Karacsonyi iinnepség

Nonap

Szalagtliz6

A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az intézmény tanévenként albumot ad ki sajat mitkodésérdl, az oktatokrdl és a tanulokrol,
valamint a kiemelked6 eseményekrdl. Az évkonyv anyaganak szerkesztésében az iskola oktatoi
¢s tanuloi egyarant részt vesznek.

Az iskolatjsag megbeszélésenkénti rendszerességgel jelenik meg, anyaganak dsszeallitasaban
intézménylink tanuldi és oktatéi egyardnt részt vesznek. Intézménylink iskolaradiot is
miikodtet, melynek miisorat a tanulok kozremuikodésével €s igényeik figyelembevételével
allitja 6ssze az iskolaradioért felelds oktato.

A hagyomanyapolas kiilsdségei, feladatai

Intézménylink jelképei

Az intézmény cimerének leirésa:

- Ellipszisben, kozépen korbe az iskola neve kiirva, és az iskola cime, kozépen névadonk
arcképe.

Az intézmény jelvényének szimbolumai és a jelvény leirasa:

- Iskola nyakkendd a fitiknak, iskolasél a lanyoknak. Szine bordd, az iskola jelvény krém szini.
(Ellipszisben kdzepén ,,SzD’monogram, szélén korbe az intézmény neve; Berettyoujfalui SZC
Szilagyi Daniel Szakképzo Iskola)

A kotelezd viselet

Az intézmény linnepélyein az oktatoknak és a didkoknak egyardnt {inneplé ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant. A tanuldknak {inneplé ruhdban kell megjelenni a
vizsgakon.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomdanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés
az oktatok ¢és tanulok szdmara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii iinnepélyeken és rendezvényeken az oktatok
¢s tanulok részvétele kotelezd alkalomhoz 1116 6ltdzékben.
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14, A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, az oktatok munkajanak segitése

14.1. Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakozdsségekkel, illetve azok vezetdivel valo operativ kapcsolattartasért az
iskolavezetés részérdl felelds:
az igazgatd: valamennyi munkak6zosség,
igazgato-helyettes: redl, human, osztalyfonoki, szakmai.
Az iskolavezetés tagjai ennek megfelelden:
e részt vesznek a munkakdzosségek tanév elejei, tovabba tanév végi értekezletén,
e jovahagyjak a munkak6zosség vezetd altal ellendrzott tanmeneteket,
e az ¢éves belso ellendrzési tervnek megfelelden ellatjak a munkakdzosség vezetdk és
munkako6zosségi tagok teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokat,
e gondoskodnak arr6l, hogy a munkakozosség vezetokhdz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informaciokat a
munkakozosség vezetok adjak at az érintett szakoktatoknak.

A munkak6zosségek kozotti kapesolattartas rendje
e az ¢éves munka tervezésében:
e az egyes munkakdzosségek altal dsszeallitott éves munkaterveiket a munkak6zosség
vezetok a tanévet elokészito oktatoi testiileti értekezleten ismertetik,

e anevelési-oktatési feladatok elvégzésében:

e a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartdsért a munkak6zosség
vezetOk felelnek,

e ennek érdekében a munkakozosség vezetdk félévente legalabb egy megbeszélést
tartanak, amelynek sordn ko6zO0s allaspontot alakitanak ki a valamennyi
munkakozosséget érintd, olyan oktatdsi, nevelési és moddszertani kérdésekrol,
melyeknél célszerii egységességre torekedni iskolai szinten,

e a féléves és az éves munka értékelésében:

e a tanévzard elemzd értekezleten a munkakozosség vezetOk az oktatdi testiilet eldtt
beszamolnak a munkakozdsség altal elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérdl,
ezaltal biztositva a tobbi munkakdzdsség szamara eredményeik megismerését.

A munkakozosségek célja

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd oktatok a kozos mindségi és szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre.

A szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével a munkakdzosség tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara a munkakozosség-vezetdt az igazgatd biz meg legfeljebb 5 évre.

A szakmai munkak6zosségek feladatai
e Az azonos miuveltségi terlileten tevékenykedd oktatok a kdzds mindségi €és szakmai
munkdra, annak szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak
létre.
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e A szakmai munkakozdsségek a torvényben meghatarozott jogkorrel rendelkeznek. Az
oktatoi testiilet a dontési €s véleményezési jogkorébe tartozok koziil alkalmanként vagy
tartosan a munkako6zosségek hataskorébe utalhat feladatokat.

A munkakoz6sség a magas szinvonalii munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakterlilet modszertanat és az oktaté munkat

e javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznélasara,

e szervezi az oktatok tovabbképzését,

e tamogatja a palyakezdo oktatok munkajat,

e Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

o felméri és értékeli a tanuldk tudéasszintjét,

o Osszedllitja a vizsgak (felvételi-, érettségi, kiilonbozeti-, osztalyozod-, javito-, potlo-,
agazati Szakmai stb.) feladatait és tételsorait,

e kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket.

e végziaz oktatdi testiilet altal atruhazott feladatokat.

15. A rendszeres egészsegligyi felligyelet €s ellatas rendje

A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Szakképzd intézménylink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanuldk hetente az Orarendbe illesztetten 2-5 testnevelés Oran vesznek részt, - a
tobbi napon a testneveld oktaté tomegsport keretében tarthat szamukra testedzéseket Az
egészséges tanuldkat testnevelés orardl atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel, -
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld oktatonak atadni. A
tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szdmukra.
A konnyitett testnevel€s sordn az érintett tanulo részt vesz ugyan az drarendi testnevelés orakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fliggden — nem kell végrehajtania.

Az egészséges ¢életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése szilikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmoddra
nevelése érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszelyeztetd €lvezeti szerek karos hatasairol
(dohanyzés, droghasznalat, alkoholfogyasztds, stb.) az életkoruknak megfeleldé modon
tajékozodhassanak.

Beteg tanul6

Ha beteg a tanuld, az orvos altal meghatarozott idében nem latogatja a szakképzd intézményt.
Ha az oktatd megitélése szerint a gyermek, a tanul6 beteg, gondoskodik a tobbi tanulotol valo
elkiilonitésrdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyerek sziileit. Azt, hogy a tanuld
egészséges, orvosnak kell igazolnia.
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16. Intézményi vedo, 6vo eldirasok

A jarvanyok megel6zése érdekében fokozottabb higiéniai eldirasok keriilnek bevezetésre
tobbszori fertotlenités,

mosdokban fert6tlenitd szer elhelyezése,

gyakoribb kézmosasra val6 felhivas,

felvilagosito eldadasok szervezése.

Az intézmény épiiletének karbantartasa a balesetek elkeriilése végett folyamatosan torténik.
T¢li 1d6szakban jég- és sikmentesités.

17. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld- és oktatdbmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsadgat ¢és egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
e jarvany.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak :
e igazgatd
e igazgatohelyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult az épiiletben
tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel, és hangosbemondon keresztiil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
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veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd oktatok a felelosek. A gyiilekezd teriileten az osztalyokat az
osztalyfonokok veszik at és azokat a tanuldkat, akiket rendkiviili esemény esetén a sziil6 irdsos
nyilatkozata alapjan hazakiildhetnek, hazaengedik. A tobbi gyerek szdmara az osztalyfonokok
feliigyeletet biztositanak a tanulé iskoldban valo tartozkoddsanak aznapi tanrendi idejére. A
feliigyeletet rossz id6 esetén a Foldi Janos Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskolaban, vagy a Rozsai Tivadar Reformatus Altalanos Iskola és Ovodaban az ott
1évo vezetdvel egyeztetve kell megoldani. A feliigyeletet, amennyiben az épiilet allapota
lehetdvé teszi, a riadd lejarta utan a szakképzd intézmény épiiletében kell biztositani.

A veszélyeztetett ¢épiilet Kkiliritése soran fokozottan kell {tigyelni a kovetkezdkre:
Az épliletbdl minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd oktatonak
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd  oktatdo hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem marad-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
oktatonak meg kell szdmolnia, és egyeztetnie kell a naplo aznapi létszamadataival.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az aldbbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszeélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat az oktatdi testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni az alabbiak szerint.

Amennyiben a bombariadéra a 4. tanitdsi oradban, vagy azt kovetéen keriil sor akkor, a
megtartott els6 3 ora utan a tanitasi napot teljesitettnek kell tekinteni, az elmaradt 6rak nem
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keriilnek potlasra. Ha tobb ilyen eset utan az elmaradt 6rak szdma 6sszességében az 5 orat eléri,
akkor szombati napon be kell potolni.

Ha a bombariad6 a harmadik, vagy az azt megel6z6 valamelyik 6ran kovetkezik be, akkor az
elmaradt tanitasi napot az adott hetet kdvetd hét szombati napjan az adott nap tanrendje szerint
kell potlolag megtartani. Errdl a sziiloket irasban értesiteni kell. Egy hoénapban csak egy
szombat hasznalhato fel a bombariad6 miatt kiesett nap potlasara. Tobb bombariadd esetén a
kiesett napokat a tanév meghosszabbitasaval kell potolni.

A bombariad6 alkalméval bekdvetkezd eldre nem lathatd eseményekkel kapcsolatos teenddkrol
az igazgatd (mindenkori vezetd) operativan dont, az 0 utasitasait kell kovetni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” igazgatoi
utasités tartalmazza:

A tlizriad¢ terv, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel0s.

A tlizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet az intézmény alabbi helyiségiben kell elhelyezni:
e Igazgatoi iroda,
e  Oktatoi szoba,
o Iskolatitkari iroda

Jarvany

Az osztalyfonokok a tanuloi megbetegedéseket figyelemmel kisérik és jelentds hidnyzas esetén
az igazgatonak jelentést tesznek, aki a kialakult helyzetre megoldast javasol. Amennyiben
lehetdsége van, értesiti a fenntartdt, amennyiben gyorsan kell intézkedni, sajat hataskdrében
dont az iskola bezarasardl. Az igy kiesett tanitasi napokat szombati napok igénybevételével (ha
csak a torvény masképp nem rendelkezik) kell potolni.

18. Keépzeési tanacs jogkorei

Intézménytlinkben nem miikddik Képzési tanacs.

19. A tanuloval szemben lefolytatasara keriilo fegyelmi
eljarast megel0zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

19.1. Fegyelmi intézkedések

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanulohoz nem méltd magatartast tantsit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a stlyosabb
fegyelemsértések megel6zésére szolgaldo nevelési eszk6z - jelent6sen befolyasolja a tanuld
magatartasi osztalyzatat.
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Az irasos fegyelmi intézkedések — a szakoktatoi vagy osztalyfonoki figyelmeztetéseken
tulmenden a kovetkezok lehetnek:

osztalyfénoki intés,

igazgatodi intés

megbizatds visszavonas.

Az irésos intések eldtt szobeli fegyelmezd vagy irasos figyelmeztetésben kell részesiteni a
tanulot — kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé.

A fegyelmi intézkedések koziil az intéseket az elektronikus osztdlynaploba be kell irni. Az
igazgatoi irdsbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

19.2. Fegyelmi biintetések

Az a tanulo, aki kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras alapjén,
irasbeli hatdrozattal — fegyelmi biintetésben részesithetd. Iskoldnkban a fegyelmi eljaras
lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara az oktatoi testiilet megbizasabol a Fegyelmi
Bizottsag jogosult. A feleldsségre vonds eljardsmodjara nézve a torvény rendelkezései az
iranyadok.
Fajtai:

® megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, vagy megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,
kizaras a szakképzd intézménybdl.

A tanul6 kartéritési felelossége

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kar értékének megallapitasa utan a kart
a Ptk. szerint koteles meg tériteni kiskora tanul6 esetén a sziileinek/torvényes képviseldinek.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

- gondatlan karokozéasnal a kotelezd legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50%-at,

- szandékos karokozas esetén a kdtelezd legkisebb munkabér Gthavi dsszegét.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak formaja és rendje

A fegyelmi eljaras meginditasa
Az a tanul6, aki kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, vét a Héazirendben foglalt
szabalyok ellen, fegyelmezd intézkedésben részesithetd vagy fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd vele szembe.

Fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti:
e aziskola igazgatoja,
az osztalyfonok,
a szakoktato,
gazdalkodo szervezet képviseldje,
sértett tanulo, kiskoru tanuld esetén annak sziildje vagy gondviseldje,
a tanul6 6nmaga ellen (kiskort esetén torvényes képviseldje).
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A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a hataskor
nem aruhazhato.

A fegyelmi eljaras kezdeményezését irasban kell megtenni a fegyelmi bizottsag elndke részére,
melyben rogziteni kell a kezdeményezés tényét €s indoklasat.
Amennyiben a fegyelmi eljaras meginditasat a tanul6 maga ellen kéri, kiskora tanul6 esetén a
szlilé/torvényes képviseld kezdeményezi, a fegyelmi eljaras lefolytatasa kotelezo.

Dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha
e akotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt és/vagy
o a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabdlysértési eljaras indult, és az nem
végzodott az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel a hataridd a jogerds hatarozat kozlésétol szamit.

A fegyelmi bizottsag elnoke a fegyelmi targyalds meginditdsdt kezdeményezd kérelem
atvételétdl szamitott harom napon beliil értesiti az érintett személyeket a fegyelmi targyalés
meginditasarol.

Ertesités a fegyelmi targyalasrol

A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:

e akotelességszegéssel gyanusitott tanulot,

o akdtelességszegéssel gyanusitott kiskoru tanuld torvényes képviseldjét,

e a gyakorlati képzés sordn elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a gyakorlati képzést
nem az iskolaban tartjak — a gyakorlati képzés (a tovabbiakban: dualis képz6hely)
képviseldjét,

e amennyiben van a sértettet

e didkonkormanyzatot

Az értesitést tértivevényes kiildeményként kell elkiildeni.

Az ¢értesités oly modon keriil kikiildésre, hogy azt az értesitett személyek kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapjak. Az igazolt atvétel napja a fegyelmi eljaras
elsé napja.

Amennyiben a fegyelmi targyaldsrol szolo értesités nem keriilt atvételre a tanuld és/vagy
kiskoru tanuld esetén a sziilé/torvényes képviseld altal, vagy az igazolt atvétel ellenére nem
jelenik meg a fegyelmi targyalason, méasodik értesités keriil kikiildésre jelen szabalyzat szerint.
Amennyiben a tanulo, a sziild vagy a meghatalmazott a masodik, szabalyszert értesités ellenére
sem jelenik meg a fegyelmi targyaldson, Ugy kell tekinteni, hogy nem ¢él a védekezés
lehetdségeével és a fegyelmi eljaras nélkiile is lefolytathato.

A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljards a szakképzésrdl szolo torvény — 200. § (2) bekezdésben szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljarassal kezdddik, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanuld
kiskoru, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére.
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A tanuld, kiskort tanul6 esetén a torvényes képviseld, a meghatalmazott képviseld, és ha van
a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil a fegyelmi bizottsag
elndkének cimezve irasban jelentheti, hogy az egyeztet6 eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irdsban egyarant hozzéjarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljarés lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

- a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz nem jarult hozza,

- a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

-a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtdsanak

felfiiggesztése alatt kdvette el, vagy

- a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzd egy éven beliil indult fegyelmi

eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a
tanulo egyarant elfogad.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatés, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag
elnokének a feladata.

Az egyezteto eljaras soran, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd
fél egyiittesen megallapodnak:

- az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni,

- megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalas

A targyalds megtartadsanak nem akadalya, ha a tanulo, kiskora tanuld esetén a kiskora tanulo
torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld eldzetesen irdsban bejelenti, hogy azon nem
kivan részt venni.

A fegyelmi eljarasban a kiskorti tanulot és a  kiskoru tanuld torvényes képviseldjét
meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti. A meghatalmazott képviselének a fegyelmi
targyalas eldtt at kell adnia a fegyelmi bizottsag elndkének a kiskori tanuldé  torvényes
képviselGje altal alairt meghatalmazast. irasbeli meghatalmazas nélkiil a kiskorn tanulo,
kiskoru tanulo torvényes képviseldje nem képviselhetd a fegyelmi targyalason.

A fegyelmi targyaldson a kovetkezd személyek vehetnek részt:
- fegyelmi bizottsag tagjai,

- jegyz6kdnyvvezeto,

- az értesitett személyek,

- osztalyfonok,

- didkonkorményzat képviseldje,
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- amennyiben a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil a
teriiletileg illetékes csalad-és gyermekjoléti szolgalat képvisel6je, indokolt esetben
gyamhatosag képviseldje,

- amennyiben a tényallas tisztazdsa céljabol sziikséges:
- szakeérto(k),
- tantu(k).
- dualis képzohely képviseldje

Az eldz6 bekezdésben rogzitett személyek értesitése a fegyelmi bizottsag elnokének feladata.
A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfonokének, illetve a didkdnkormanyzat
képviseldjének részvétele kotelezo a fegyelmi targyaldson.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanul6 ellen, illetve a
tanul6 mellett szol.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegendok, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat
le. Bizonyitasi eszk6zok kiillondsen: a tanulo €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a
szemle, illetve a szakértéi vélemény.

Bizonyitasi eljarasra vonatkozd kérelmet az érintett pontban megnevezett személyek
nyUjthatnak be irdsban a fegyelmi bizottsag elndkének cimezve az értesités atvételétol szamitva
Ot tanitasi napon beliil. A kérelem alapjan a fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi targyalas elott
beszerzi a sziikséges szakértdi véleményt, illetve a fegyelmi targyaldson szemlét rendelhet el.
A fegyelmi eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilé és a
képviseldjiik, tovabba a dudlis képzdhelyet érinté kérdésekben a dualis képzéhely képviseldje
az ligyre vonatkoz6 iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban
foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitéasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi bizottsag elndke a nyilvadnossagot a tanulo, illetve
kiskort tanuld esetén torvényes képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A fegyelmi eljardst — a meginditdstdl szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet (tovabbiakban fegyelmi
targyalas jegyzokonyve) kell késziteni, melynek mellékletei:

didkonkormanyzat irasban rogzitett véleménye,

sértett(ek) tantivallomasa(i),

fegyelmi vétséget elkdvetd tanuld nyilatkozata, tanuvallomasa,
tant(k) tanavallomasa(i)

szakeértdi vélemény(ek),

szemle jegyzOkonyve,

tényallas tisztdzasara beszerzett iratok

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét ala kell irnia a targyaldson hivatalos mindségben jelenlévd,
a minden érintett résztvevonek.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvének egyik eredeti példanyat at kell adni a tanulonak, vagy
kiskoru tanulo torvényes képviseldjének, vagy meghatalmazott képviseldjének, aki aldirasaval
igazolja annak atvételét.

A fegyelmi biintetés
41



A fegyelmi biintetés legfobb célja a nevelés, a megeldzés, ennek megfeleléen a fegyelmi
biintetést ugy kell kiszabni, hogy igazodjék a tanuld életkorahoz, értelmi fejlettségéhez, a
fegyelmi vétség sulyahoz, az elkovetett vétkesség fokdhoz, tovabba vegye figyelembe az
enyhitd és sulyosbitd koriilményeket.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan a fegyelmi
hatarozatba foglalt fegyelmi biintetésben részesithetd, ami lehet:

- megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, vagy megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,

- kizaras a szakképzd intézménybdl.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, vagy megvonasa fegyelmi biintetés
- szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem alkalmazhato,
- hatalya nem lehet hosszabb hat honapnal.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy  szakképzé intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha

- az iskola igazgatdja a tanuld atvételérél a masik  intézmény igazgatojaval irasban
megallapodott,

- hatalya nem lehet hosszabb tizenkét honapnal.

A kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés esetén

- csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd

- a fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésének napjan a tanul6 tanuldi jogviszonya megsziinik,
- ha az a szakképzd intézmény utols6 évfolyamanak  sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idOpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés
hatalya alatt all.

- a tankoteles tanuld torvényes képviseldje koteles 1) szakképzd intézményt vagy kdznevelési
intézményt keresni a tankdteles tanuldnak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény
segitséget nyujt a tankdteles tanuld torvényes képviseldjének az 0j szakképzd intézmény vagy
koznevelési intézmény megtalalasaban

- nem hajthat6 végre az 01j tanuloi jogviszony létesitéséig.

- ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol szol6 hatarozat véglegessé
valasatol szamitott 8 napon belill a tankdteles tanulot fogadd szakképzd intézménytdl vagy
koznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanuld mas szakképzd
intézményben vagy koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld
torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzo
intézmény 3 napon beliil kiteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 5
napon beliill masik szakképzdé intézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanulod
szamara. A szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijel6lni, hogy a
tankoteles tanuld szamadra a kijelolt szakképz6 intézményben vagy kdznevelési intézményben
a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. Szakképzési centrum tankdteles
tanuloja esetében a szakképzési centrum részeként miikodd masik szakképzd intézmény is
kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6ld hatarozata azonnal végrehajthato.
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- ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birésag a tankoteles tanulo javara
megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetové kell tenni, hogy a tankdteles tanuld - valasztasa szerint a szakképzd intézményben
vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi bizottsdg a biintetés végrehajtdsat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

A fegyelmi hatarozat

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, a fegyelmi
bizottsag hatarozata a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsadg
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast felment6 hatarozatot, hoz, ha

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelezettségszegés ténye nem bizonyithato

a kotelezettségszegést nem a tanulo kovette el

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el

a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a  torvényes képviseldjének, és a meghatalmazott
képviselének, ha a  dualis képzohely képviseldje az eljarasban részt vett, a a dudlis
képzohelynek.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a  torvényes képviseldje is — tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és fellebbezési jogarol lemondott irdsban.

A fegyelmi eljaras dokumentum-mintait az Adat- és iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Jogorvoslati lehetdségek

A fegyelmi bizottsag hatdrozata ellen a tanulo, kiskori tanuld esetén pedig is torvényes
képviseldje nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell, mint az elséfokil fegyelmi jogkor
gyakorldjanak, az iskola igazgatdjanak cimezve benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az iskola igazgatdja a
kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi
jogkdr gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, a
fegyelmi bizottsadg elndkének az ligyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelmet elutasithatja, a dontést megvaltoztathatja,
vagy megsemmisitheti, €s a fegyelmi bizottsagot 1j dontés meghozatalara utasithatja.

A tanuld, a sziil6 a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlgjanak a megrovas biintetést kiszabo
fegyelmi hatdrozat ellen benyujtott kérelem kivételével az érdeksérelemre hivatkozassal
benytjtott kérelem targyaban hozott dontésének birdsagi feliilvizsgalatat kérheti, a kdzléstol
szamitott harminc napon beliil, jogszabalysértésre hivatkozassal.
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A fegyelmi bizottsag dontése jogerds, ha meghatarozott hataridon beliil nem nyujtottak be
fellebbezést, vagy a fellebbezésrél lemondtak.

A masodfokt jogkor gyakorldjanak dontése a kozléssel valik jogerdssé. A jogerds dontés
végrehajthato, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték. A mésodfoku dontés azonnali
végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo, ha azt az iskoléba jard tobbi tanuld6 nyomos érdeke
indokolja.

20. Az elektronikus Gton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Hitelesités rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu
nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentdlapja papiralapt nyomtatvany
valtozatanak hitelesitésére €s tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomataval
kell ellatni.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Az elektronikus napld hitelesitésének rendje:

A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb,
oktatok munkajat segitd informéaciokat.

A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni
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A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, 2019/20-as tanévt6l felmend rendszerben kinyomtatni. (ennek adattartalmat és
formajat jogszabaly hatdrozza meg), ami a megjeldlt személyek aldirdsaval €s az intézmény kor
alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsd adathordozéra kell menteni és ki kell
nyomtatni. Az adathordozo6t €és a kinyomtatott naplokat az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek
szerint archivalni sziikséges.

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

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 342. §
alapjan a szakképzés informacids rendszerben (SZIR) a regisztracios ¢és tanulmanyi
alaprendszer részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) és (2)
bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kozott a szakképzd intézmény hivatalos nevét,
sz€khelyét és a szakképzési alapfeladatot ellato telephelyeit, tovabba az intézmények, valamint
az intézményfenntartok kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatait.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
az alkalmazott oktatokra, oraadd oktatokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
az oktober 1-jei oktatd és tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato aladirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes ~ férhetnek hozza.

22. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl atruhazott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras mintak

Az intézményvezetdi feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és hataskorok
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az oktatok teljesitményértékelése,

a munkavégzés ellendrzése

az ligyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tanmithely miikddésének iranyitasa, felliigyelete

az érettségi, agazati, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése
az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése

az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositési kérelmek elbiralasa
a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltdé megiinneplése

az oktatodi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése

javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel, a dualis képzohelyekkel valo
kapcsolattartas, egyiittmiikodés

az ifjusdgvédelmi feladatok koordinaldsa

Szervezeti egységekre lebontva:

Az igazgato-helyettes részére:

hataskore kiterjed

a kozismereti képzésre,

az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztéasi tevékenységére,

a tehetséggondozasra, a felsdfokt tovabbtanulasra valo eldkészitésre,
a kozismereti képzés szakmai ellendrzésére,

a szakképz0 szervezeti egyseégre,

a szakmai alapozo és a szakmai elméleti képzésre,

a szakmai gyakorlati képzésre,

az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységre,

az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellendrzésre.

feladatkore kiterjed

a kozismereti és szakmai képzésben foly6 oktatd munkara,

a kozvetlen irdnyitasa ald tartozo6 teriileten:

az érettségi vizsgak teljes korli megszervezéséért és lebonyolitasaért,

az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellendrzésre,

a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséért,

az oktatok helyettesitésének megszervezéséért, a helyettesités nyilvantartasaért, a
munkaidd nyilvantartasanak ellendrzéséért,

a kozismereti tanulmanyi versenyek szervezéséért és lebonyolitasaért,

a didkonkormanyzatot segitd oktatd munkdjanak iranyitasara és feliigyeletére,
a szakmai vizsgak teljes korli megszervezéséért és lebonyolitasaért,

az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellendrzésre,
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e aszakmai tanulmanyi versenyek szervezéséért és lebonyolitasaért,

e aszintvizsgak szervezéséért és lebonyolitasaért,

e a gazdalkodd szervezeteknél foglalkoztatott tanuldk ellendrzéséért, értékelési ¢€s
mulasztasi adatanak osztalyfénokokkel torténd egyeztetéséért,

e aziskolai tankdnyvellatasért.

Az atruhazott feladat- €s hatdskorok esetében az igazgatdhelyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.

A munkakorileirasok mintajat jelen szabalyzat 1. szamua melléklete, a Munkakorileiras-mintak
gylijteménye tartalmazza.

23. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja,
idOkeretel

Rendszeres tanoran kiviili foglalkozdsok

A tandran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok
kozossége, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, €s a tanulok
érdeklédéstiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban kell
jelentkezni a tajékoztatd fiizetben a sziilok aldirdsaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.
A tanodran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd, igazgato-helyettes rogzitik
az iskola heti tan6ran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

23.1. Szakkorok

A kiilonbozdé szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl
figgben inditja az iskola. A szakkoroket vezetd oktatokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.
A szakkori aktivitas tiikkroz0dhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok
mitkddésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

23.2. Onképzokorok

Az iskola miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozosségtejlesztd ceélokkal
onképzd koroket szervez. Az onképzokordk munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.

47



Az OnképzOkorok szakmai irdnyitasat kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiils
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével és a mikodés feltételeinek intézményi
tdmogatasaval.

23.3. Felzarkoztatd foglalkozasok

Felzarkoztato foglalkozéasok (korrepetalasok)
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktaté tartja.

23.4. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanul6ink az intézményi, a telepiilési €s az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szakoktatoi felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, ¢s felelosek lebonyolitdsukért. A szervezést az
igazgatohelyettes iranyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melynek célja — a szakmai
program célkitlizéseivel Osszhangban — hazank t4jainak és kulturalis Orokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapokon, vagy tanitasi
sziinetben szervezheték. Az osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az
igazgatohelyettesnek.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell tervezni. Sziildi
értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és
a koltségkiméld megoldasokat. A kirdnduléds varhat6 koltségeirdl a sziiloket az ellendrzd utjan
kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulds koltségeinek vallalasarol. A tanuld
szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggden a kirdndulés koltségeihez az iskola is
hozzajarulhat.

A kiranduléshoz annyi kisérd oktatot vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztadlyonként legaldbb két fot. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

A kiilfoldi utazésokra vonatkoz6 szabalyok

Tanitési id§ alatt, szorgalmi idoben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild,
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csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elott legalabb
egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia
kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szamat,
kiséré oktatok nevét, a varhato koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szdmara.
Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatod engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idGtartama érinti a tanitasi idot.

Diakklub

Az ifjuséagi klub az iskola didkonkormanyzat szervezésében miikodik, sajat munkaterve és havi
programja alapjan. A klub ¢élén didkonkormanyzati vezetés all. Tevékenységét az igazgato altal
megbizott klubvezetd oktatd segiti. A didkklub havi programjat, valamint a klubhelyiség
feliigyeleti rendjét és a felelds didkok nevét el6zé héd 25-ig irasban le kell adni az iskola
igazgatohelyettesének. A diakklub miikodéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételek az
intézmény koltségvetésébdl felfedezhetdk, - a didkonkormanyzat miikodésével 6sszhangban.

24. A didkonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint a
szakképzd intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja €s
rendje, a diakonkormanyzat mikodésehez sziikseges feltételek

24.1. A didkénkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkorményzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkormdanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iligyekben, ha
megvalasztdsdban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
didkonkormanyzat a munk4jat — a tanulokozosség altal elfogadott, €s az oktatoi testiilet altal
jovahagyott — szervezeti és miikddési rendje alapjan végzi. Az osztalykozosségek a
didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség megvalaszthatja az Osztaly
Diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegdl az intézmény
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diakonkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulokozdsségek ily modon dnmaguk képviseletérdl
dontenek. Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi
Diakbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkdnkormanyzat vezetdségét, rajtuk
keresztiil gyakorolja jogat.

A didkonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:

az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogaddsakor és mddositasakor,
a hazirend elfogadéasakor és modositasakor,

a tanul6i szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat - az oktatoi testiilet véleményének kikérése mellett - dontési jogkore
kiterjed:

sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

a miikddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizésara.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mukodeésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe, ha ezzel nem zavarja a szakképz6 intézmény mitkodését. Az intézményi koltségvetés
biztositta a didkonkorméanyzat milkodéséhez azokat a koltségeket, amelyeket a
didkonkormanyzat minden tanév oktdber 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld indoklassal
el6terjeszt.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartés

A didkonkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykora személy segiti, aki — a
didkonkormanyzat megbizéasa alapjan — eljarhat az IDB képviseletében. A didkdnkormanyzatot
képviseld felndtt személy vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatojaval. Az Iskolai Didkbizottsdg megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola
vezetdségi, az oktatoi testiileti, értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjainal. Az Osztaly
Diakbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémdinak megoldasaban. A
tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az igazgatd heti fogaddorajanak idopontja tanévenként valtozik. Az adott tanév

50



igazgatdi fogadoordjat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzététele az
osztalyfonokok feladata.

25. A szakkeépz0 intézményi sportkor, valamint a szakképzo
intézmeny vezetése kozotti kapcsolattartas formai €s rendje

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tart a testneveld.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozo sportagi (kosarlabda, roplabda, labdarugas,
ping-pong) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

A testneveld kozvetleniil az igazgatoval tartja a kapcsolatot. Félévkor és évvégén irdsos
beszamolot készit adott félévben végzett tevékenységekrol.

206. A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A szakképz6é intézményi milkddtetése ¢és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitoja az igazgato, az igazgatd

munkajat segiti az igazgato-helyettes.
A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuldszerzédések megkdtése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodd szervezetek
igényeinek és a tanulok szdmanak 6sszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének
biztositasa

o cgyiittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatdsdban

e akiils6 gyakorlati oktatas szakmai tdmogatasa

e tajékoztatas €és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban

e szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a

szakmai vizsgéra vald felkészités koordinacioja
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A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek €s feladatok
operativ irdnyitasat az igazgatdhelyettes €s a szakmai munkakdzOsség-vezetd végzi €s részt
vesznek benne a szakképzo évfolyamos tanulok osztalyfonokei, és a szakmai elméletet oktatok.
A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo dualis képzohelyekkel elektronikus
kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is
felkeresi a gyakorlati képzéhelyet. A kamara ¢és az iskola kozott rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje az igazgato.

217. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek
egeszseget veszelyeztetod helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az osztalytermekben, a szaktantermekben, tanmiihelyekben és mas helyiségekben elhelyezett
késziilékeket tanulok nem kapcsolhatjdk be, nem miikodtethetik oktatdi feliigyelet, vagy
engedély nélkiil.

Az iskolaban fényképek és videofelvételek készitése csak igazgatdi engedéllyel lehetséges.

A termet elhagyo osztaly a teremberendezést koteles — a kovetkezd csoport szdmara (az utolso
Ora utan is) a zavartalan munkavégzeést biztositand6 —, elvégezni a visszarendezést.

Az iskola valamennyi helyiségét, létesitményét mindenki koteles rendeltetésszertien,
balesetmentesen haszndlni, fokozottan tligyelve a rendre, tisztasagra.

Az osztalykozosség felel az osztalyterem rendjéért. Eszerint a padok és az oktatdi asztal
tisztasaga, a szekrény belsd allapota, a teremdekoracio elkészitése és karbantartasa a kzosség
feladata. Amennyiben a teremrend fenntartdsa nehézségbe litkozik, osztalyfonoki
kozremiikodéssel tanitasi 1dOn kiviil kell a feladatot ellatni.

Minden tanév elsd tanitasi napjan az iskola 0sszes tanulgja tliz-és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az osztalyfonokok tartanak. Az oktatdson valo részvételt a tanulo alairdsaval
igazolja, hidnyzasa esetén potolni koteles.

Az iskola teriiletén a munka-és balesetvédelmi szabalyok betartdsa kotelezd. Elmulasztasuk
fegyelmezd intézkedést, illetve fegyelmi eljarast vonhat maga utan.

28. A szakképz6 intézményi konyvtar szervezeti €s mitkodlési
szabalyzata

Intézménylink konyvtarral nem rendelkezik.
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29. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény fenntartdja a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum. Az oktatok felett a
munkaltatéi jogkort — a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokon kiviil — az igazgato, az iskola egyéb
alkalmazottai felett a kancellar gyakorolja. A kancellar az igazgat6 részére atruhazta az egyéb
munkaltatoi jogokat. A miikodés kozos szabalyait a Berettyoujfalui SZC SZMSZ-e tartalmazza.
Az igazgato felett a munkaltatoi jogkort — a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony
l1étrehozéasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével — a féigazgatd gyakorolja.

30. A Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Szervezeti €s
Miikodesi szabalyzata €s a Berettyoujfalur SzC Szilagyi Daniel
Szakképzd Iskola Szervezeti és Mlikodési szabalyzatanak
megfelelosége

Jelen SZMSZ, a fenntartdé Berettyoujfalui SZC Szervezeti és Miikodési szabalyzataban
megfogalmazott iskolankra vonatkozé eldirasok iranyelveit figyelembe véve késziilt el.

31. Legitimacios zaradék
Didkonkormanyzat véleményezése
Alairdasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat a 2019. évi LXXX. torvény a

szakképzésrol 32. § (4) altal biztositott jog alapjan a 2020. szeptember 1-én tartott {ilésén
megtargyalta és véleményezte az iskola Szervezeti €s mitkodési szabalyzatat.

Kelt: Hajduhadhaz, 2020.09.01.

Didkdnkormanyzat képviseletében

Képzési Tanacs véleményezése

Képzési Tandcs iskolankban nem miikodik.
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Kelt: Hajdahadhéz, 2020.09.01.

Igazgatoi nyilatkozat

Alédirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat tartalma alapjan az
intézmény a fenntartora, a miikddtetdre tobbletkotelezettséget nem harit.

Kelt: Hajduhadhaz, 2020.09.01.
Fekete Julia

Igazgato

Foigazgatoi és kancellari egyetértés

Aléirdsommal tantsitom, hogy a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 32. § (4) altal
biztositott jog alapjan a Szervezeti és mitkddési szabalyzatban foglaltakkal egyetértek.

Kelt: Berettyoujfalu, 2020.09.01.

Pelyhéné Bartha Irén Papp Gébor

Féigazgatd Kancellar

Oktatoi testiilet dontése az elfogadasrol

Alairasommal tanusitom, hogy a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 32. § (4) altal
biztositott jog alapjan az iskola oktatoi testiilete 2020. szeptember 1-én tartott oktatoi testiileti
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értekezleten megtargyalta, és elfogadta az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Kelt: Hajduhadhaz, 2020.09.01.

az oktatoi testiilet nevében, oktatd az oktatoi testiilet nevében, oktatd
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32. Mellékletek

Munkakori leiras

igazgato
Munkakort bet6lté neve:
FEOR szam 1328
Munkakér megnevezése: igazgatd

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Berettyoujfalui SzC Szildgyi Ddniel Szakképzd Iskola

Munkaidé beosztasa:

A szakképzésrél sz6l6 torvény végrehaijtasarol sz41612/2020 (11.7.)
Korm. rendelet értelmében az intézményvezetd munkaideje
felnasznalasat és beosztasat, a kotelezé foglalkozasok megtartasan
kivil maga, a szakképzési centrum részeként miikdd6é szakképzd
intézmény igazgatdja esetében a féigazgatd egyetértésével jogosult
meghatarozni. Az intézményvezetd szaméra az e rendeletben
meghatarozott feladatai mellett a fenntartd, szakképzési centrum
részeként m(ikodd szakképzd intézmény esetében a féigazgatd
hetente legalabb ketté, de legfeljebb nyolc foglalkozads megtartasat
rendelheti el.

Munkakor betoéltéséhez sziikséges

végzettség

a munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettséget az Szkr.
127 §-a tartalmazza

I A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

e  a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok keretei kdzott a munkaltatéi jog
gyakorldjanak utasitdsai szerint kdteles végezni a munkajat;

o fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és

szakszer( ellatasaért;

e szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltalanos feladatok

végzésére;

o leltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézék

tekintetében;
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o felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtas vonatkozasaban;

o jelen munkakoéri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

e koteles a munkaid6é kezdetére, munkdra képes dllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval télteni;

e 2 titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés sordn a munkavallald koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

o akaddlyoztatasa esetén tdvolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkés6bb 12 6ran belil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

Il. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

Szakképz6 intézményben osztalyoknak, tanuldécsoportoknak tanitdsi orak és egyéb foglalkozdsok
keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

Feladatai:

o A szakképzési centrum részeként mikodd szakképz6 intézményt az igazgato a féigazgatd
irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és mikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabdlyzata nem utal a f6igazgatd vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe.

o képviseli a szakképzd intézményt,

e az Szkr-ben meghatarozott kivétellel - munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzé intézmény
alkalmazottai felett,

o dont a szakképzb intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal mds személy vagy testilet
hatdskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzé intézmény altal a
tanuléi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselSkkel vald
kapcsolattartdssal 6sszefliggésben a feladatkérében hozott dontések tekintetében.

o felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

o felel a szakképzs intézményen bellli oktatéi munkaért,

e a3 tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein belll elkésziti a
szakképz8 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

e szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges - a feladat- és hatdskorén kivil esé - intézkedések
megtételét,

o felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszeri haszndlataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellenérzéséért,

o elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat,

e vezeti az oktatdi testuletet,

o felel az oktatdi testillet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e Dbetartja és betartatja az oktatdk etikai normait,
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gondoskodik az oktatdk tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasardl,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony létrehozdsardl, a szakmai
munkakozosség, ennek hidanydban az oktatéi testilet véleményének kikérésével a tanulék
osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuléi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony
megszlintetésérdl,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérél, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztdsdval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy
felzarkdztatdsdra, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejleszt6 pedagdgiai ellatdsokat,

gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili felligyeletérdl,

biztositja a nevelG és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulék rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezésérdl,

felel a tanuldbaleset megelGzéséért,

koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképz6 intézményhez
kapcsolddo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhaté koriimény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakirdnyu oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

vezeti a jogszabdlyban elGirt tanligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagdért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésérdl,
egyuttm(kodik a képzési tanaccsal, a didkdnkormdnyzattal és jogszabalyban meghatdrozott
mas szervekkel, személyekkel és testiletekkel,

felel a szakképz6 intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,

elvégzi az oktatdk értékelését - a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint,

elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését,

teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis irdnyitast gyakorlé centrum
fGigazgatdja altal kért adatszolgdltatast,

szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény m(ikbédésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
irdnyitasa céljabal,

elvégezteti az intézmény szintl karbantarto, dllagmeg6rzd, felujitasai feladatokat,

koordinalja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat,

biztositja az intézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerl hasznalatat,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglaldasok
végrehajtasat,
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e biztositja a nemdohanyzdk védelmére elGirt torvényi feltételek betartasat.

1l. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megdrizni:

e amunkdja sordn tudomasara jutott lzleti titkot, illetve minden olyan témat, informdciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz az Berettyéujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerl pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tdlmenGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomdsdra, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaldi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavdllald titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsz(inését kovet6en is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennadll, err6l sz616 kilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhaté mddon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbsl eredé karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavdllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitdsanak megfelelGen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabalyok, bels6 szabdlyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkak®dri leirds az alairas napjan Iép hatdlyba. A munkakori leirds visszavondsig érvényes!

Fentieken tulmen6éen a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) széban
vagy irasban megbizzak.

59



Kelt: Berettydujfalu, 2020. julius 10.

Pelyhéné Bartha Irén féigazgaté

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairésommal igazolom, hogy a munkakoéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Hajduhadhdz, 2020. julius 10.

Fekete Julia

munkavallalé
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Munkakori leiras

igazgatohelyettes

Munkakort bet6lté neve:

FEOR szam

1328

Munkakér megnevezése:

igazgato-helyettes

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen Berettyoujfalui SZC Szilagyi
Ddniel Szakképzé Iskola, illetve a
Berettydujfalui Szakképzési Centrum tovdbbi
feladatellatdsi helyei

Munkaidé beosztasa:

A szakképzésrdl szdlo térvény végrehaijtasardl szolé 12/2020
(I1.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 135. § (1)
bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanévre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szézalékat
(@ tovabbiakban: kotétt munkaidd) az igazgatdé altal
meghatérozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szdmitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékadban, osztalyféndk
esetében hatvan6t szazalékdban elrendelheté kotelez
foglalkozasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem minGsilé, a szakmai
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé
fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy
felnasznélasat dnmaga hatarozza meg.

Az oktatd munkarendjét az igazgato, mint a munkaltatéi jogkor
gyakorloja altal az oktatd részére tanévenként/félévenként
atadott tantargyfelosztas hatarozza meg.

Munkakor betoéltéséhez sziikséges

végzettség

a munkakor betoltéséhez szilkséges iskolai végzettséget az
Szkr. 134.§-a tartalmazza

I. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

e  a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok keretei kdzott a munkaltatéi jog
gyakorléjanak utasitdsai szerint kdteles végezni a munkajat;

o fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és

szakszer( ellatasaért;

e szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltalanos feladatok

végzésére;

o leltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézdk

tekintetében;
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o felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtas vonatkozasaban;

o jelen munkakoéri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

e koteles a munkaid6é kezdetére, munkdra képes dllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval télteni;

e 2 titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés sordn a munkavallald koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

o akaddlyoztatasa esetén tdvolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkés6bb 12 6ran belil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

Il. A munkavallalé munkakari feladatai, hataskore:

Feladatai:

e A kozépiskola tanulmanyi munkajanak szervezése, pedagdgiai feltételeinek biztositasa.

e Szervezi és irdnyitja az Uj tanuldk beiratkozdsat.

e Az érintett osztalyfénokkel koz6sen végzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos teendéket.

e Szervezi a munkakozosségek kozotti egylttmikodést, iranyitja a felzarkdztatast, a
tehetséggondozast.

e Szervezi a tanuldk tantargyvaltasait, tanulmanyok alatti vizsgait, a kiilonb6z6 tanulmanyi és
egyéb versenyeket.

e Nyilvantartja a pedagdgusok tavollétét, gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrél, vezeti a
szabadsag-nyilvantartast.

e Iranyitja és ellenérzi a pedagdgusok adminisztracids munkajat.

e Gondoskodik a tanulmanyi munkaval kapcsolatos irattdri iratok kezelésérél, a sziikséges
nyomtatvanyok, bizonyitvanyok rendelésérél és szakszerd hasznalatardl.

e ElGkésziti a kotelezd statisztikai adatszolgaltatdsokhoz sziikséges adatokat, és elkésziti a
statisztikat (KIR-STAT)

e FelelGs a munka- és balesetvédelmi, valamint a tlizrendészeti elGirdsok betartasaért.

o Fellgyeli a tanulékndl az elsGsegélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartasat.

e Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

e Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okirataban foglaltakat, kilonds tekintettel az
intézmény sajatossdgaira, ha szilkséges mddositdst kezdeményez.

e Kozrem(ikodik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
fellilvizsgalataban, kiegészitésében.

e KozremUkodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Gondoskodik a hazirend nyilvanossagardl, és a jogviszonyban allok részére torténd atadasrol.

e Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

e Kozremlkodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében, a
pedagdgiai program maddositasaban.

o KozremUkodik a nevelési év rendjének meghatdrozasaban

o Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.

o Kozrem(ikodik az éves ellenGrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

e Felligyeli az iratkezelést,
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Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, valamint az 6sszes kozérdek(i adat nyilvanossagra hozatalat.
Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi és kulturdlis
juttatasaival kapcsolatos dontésekben, elkészti az intézményegység alkalmazottainak
munkakori leirasait.

Felligyeli és ellen6rzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.

A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziil6i szervezet, a tanuldkat érint6 programok
vonatkozasaban a didkdnkormanyzat véleményét.

Az tagintézmény-vezet6 utasitasara el6késziti a nevelStestilet jogkorébe tartozé dontéseket,
megszervezi és ellen6rzi azok végrehajtasat.

Irdnyitja és ellendrzi az intézményegységben folyd nevels és oktatd munkat.

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos irdnyitdsi feladatokat.

Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Egyuttmdkodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkénkormdnyzattal, szil6i
szervezettel.

Kozrem(ikodik a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.
Ellenérzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai (nnepségek munkarendhez igazodd, méltéd
megilinneplésérdl.

Szervezi és 6sszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az 6nkormanyzat
gyermekvédelemmel foglalkozé alkalmazottjaval.

Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a tanulok egészségligyi vizsgdlatanak megszervezésérdl.

Kozrem(ikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulé fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a mikddés rendjérél vald értesitési
feladatok elvégzésében. (KIR rendszer hasznalata),

Szervezi a tanuldk szintvizsgdjat, szakmai vizsgajat,

Az tagintézmény-vezetd utasitdsara iranyitja a nevelési tandcsaddval, valamint a szakértGi és
rehabilitacids bizottsdggal a kapcsolattartast.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanligyi nyilvantartasok vezetésre keriljenek.

Koordinalja és ellen6rzi a tanuldk osztondijanak elszamoldsat (KIRA rendszer, TAN-once
program),

Ellenérzi a szakmai anyagok igénylését, elszamolasat,

Minden olyan, a munkakérébdél adodo feladatot ellat, amivel az iga megbizza.

Koteles ellatni az igazgatdi feladatokat az igazgatd akadalyoztatasa esetén vagy tavollétében.

I1l. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megbrizni:

a munkaja soran tudomasara jutott tzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerl pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

az 1. pontban rogzitetteken tdilmendGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott a
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tudomasdra, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozoé adatszolgdltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetGen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennadll, err6l sz616 kiillon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatdé mdédon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél eredS karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavdllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitdsdanak megfelelGen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozd szabdlyok és rendelkezések betartdsaval.

Jelen munkakori leirds az aldirds napjan |ép hatalyba. A munkakari leiras visszavondsig érvényes!

Fentieken tulmen6en a munkavaéllalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakoérének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) széban
vagy irasban megbizzak.

Hajduhadhaz, 2020. julius 01.

Fekete Julia
munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakoéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kételez6nek elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Hajduhadhaz, 2020. jalius 01.

munkavallalo
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Munkakori leiras

oktato (osztalyfonok, munkakozosség-vezeto)

Munkakort bet6lté neve:

FEOR szam

2421

Munkakér megnevezése:

oktato

Munkavégzés és feladatelldtas helye(i):

elsédlegesen Berettyodujfalui SZC Szilagyi
Ddniel Szakképzé Iskola, illetve a
Berettyodujfalui Szakképzési Centrum tovdbbi
feladatellatdsi helyei

Munkaidé beosztasa:

A szakképzésrdl szdlo térvény végrehaijtasardl szolé 12/2020
(11.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 135. § (1)
bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanévre vetitett munkaidGkerete nyolcvan szazalékat
(@ tovabbiakban: kotétt munkaidd) az igazgatdé altal
meghatérozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szdmitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékadban, osztalyféndk
esetében hatvandt szazalékaban elrendelhetd kotelezd
foglalkozasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem minGsilé, a szakmai
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé
fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy
felnasznélasat dnmaga hatarozza meg.

Az oktatdo munkarendjét az igazgato, mint a munkaltatéi jogkor
gyakorloja altal az oktatd részére tanévenként/félévenként
atadott tantargyfelosztés hatarozza meg.

Munkakor betoéltéséhez sziikséges

végzettség

a munkakor betéltéséhez szilkséges iskolai végzettséget az
Szkr. 134.§-a tartalmazza

I. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

e  a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok keretei kdzott a munkaltatéi jog
gyakorldjanak utasitdsai szerint kdteles végezni a munkajat;

o fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és

szakszer( ellatasaért;

e szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltaldnos feladatok

végzésére;

o leltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézék

tekintetében;
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o felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtas vonatkozasaban;

o jelen munkakoéri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

e koteles a munkaid6é kezdetére, munkdra képes dllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval télteni;

e 2 titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés sordn a munkavallald koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

o akaddlyoztatasa esetén tdvolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkés6bb 12 6ran belil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

Il. A munkavallalé munkakari feladatai, hataskore:

Szakképz6 intézményben osztalyoknak, tanuldcsoportoknak tanitdsi orak és egyéb foglalkozdsok
keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

Feladatai:

e atananyag feldolgozdsa, megbeszélése, tanitasa;

e a hazi feladatok kijelolése és ellen6rzése, az irasbeli munkak kijavitdsa, a szébeli feleletek és
beszdmoldk értékelése;

e dolgozatok el6készitése, megiratdsa és értékelése;

e atanuldk tanulmanyi el6menetelének értékelése;

o sz(ilGi értekezletek, fogadddrak keretében kapcsolattartas a sztlSkkel;

e részvétel a nevelGtestiileti Uléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, kapcsolattartds mas tanarokkal, nevel&kkel;

e aziskolai rend meghatdrozasa és betartatdsa;

e osztalykiranduldsok, Ginnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
szervezése.

e agyermek-és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa;

e apedagdgiai munkahoz kapcsolddé lgyviteli tevékenység elvégzése;

e a pedagdgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett tandrai
vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsulé feladat ellatasa;

e azegész éves munkdjat tanmenetben tervezze meg, melyet jévahagydsra az igazgatdnak adjon
at;

e eseti helyettesitése;

e azirasbeli dolgozatokat két héten belll koteles kijavitani. A dolgozatok eredményét ismertetni
kell a tanuldkkal;

e a KRETA rendszerben az adatok naprakész vezetése;

e (igyelet ellatasa tanitdsi id6 alatt;

o felkészillés vészhelyzet esetén bevezetésre kerild digitalis oktatdasra.
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Osztalyfénokként a feladatai a kdvetkezdk:

Osszehangolja a nevelési tényezéket, alaposan megismerje osztilydban 1évé tanuldk
személyiségét, az elfogadott emberi erkdlcs és kultdra szellemében nevelje 6ket, segitse
hivatastudatuk kialakuldsat.

Tegyen meg mindent a j6 osztdlykdzosség megerbsodése érdekében. Az osztaly kdzosségi
életének kialakitasdban és fejlesztésében mikodjon egyiitt a didk-onkormdnyzat vezetGjével.
A tanuldk jobb megismerése érdekében lehet6ség szerint latogassa osztdlya tanitasi érait,
tapasztalatait beszélje meg kollégaival. Sziikség esetén az osztalyban tanité oktatdkat hivja
0ssze, és kdzosen beszéljék meg a teendbket.

Ha valamelyik tanuléjaval gondok merilnének fel (sok a hidnyzas stb.), tajékoztassa a
Csaladsegit6 és Gyermekjoéléti Szolgdlatot.

Tartson hetente fogadddrat, alakitson ki jo kapcsolatot a sztilSkkel.

Minden tanitdsi évben legaldbb két alkalommal tartson sziil6i értekezletet (Gsszel, tavasszal).
Az ellendrzé kdnyv utjan félévkor tajékoztassa a szil6ket a tanuld tanulmanyi munkajardl.

Az ellen6rz6 utjan tajékoztassa a szilil6ket a dicséretekrdl és az esetleges fegyelmi tgyekrdl.
Barmilyen fegyelmi lgy meril fel a tanuldk vagy a dolgozék részérél, mindig a fennalld
hatdlyos jogszabaly alapjan kell eljarni.

Gondosan késziiljon rd, és felelGsségteljesen vezesse le osztdlya félévi és év végi osztdlyozd
értekezletét.

Tamogassa az osztdly sziiléi munkakozosségének munkajat.

Segitse el6 az érettségi vizsgdk zavartalan lebonyolitdsat, vallaljon feladatot az érettségi
vizsgakor.

Végezze gondosan az osztalydval kapcsolatos mindenfajta adminisztracios teend&ket
(osztalynapld, adatlapok pontos vezetése, hianyzasok havonkénti 6sszesitése stb.).

Végezzen pdlyaorientacidés munkat.

Kisérje figyelemmel osztdlya tanuldinak tandran kiviili elfoglaltsagat.

Legalabb félévente szervezzen kdz6s programot (turak, szinhazlatogatas, mozi, korcsolyazas
stb.) osztalyaval.

Ha osztalykiranduldst szervez, legyen alapos és koriltekintd.

Redl munkak6zosség-vezetsi feladatok:

A szakmai munkakozosségek mikodésének célja:

A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellenbrzés, értékelés),
A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Megbizds célja:

Irdnyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakodzésségi tantargyak pedagogusait.

KozépvezetGként képviseli a tantdrgycsoport szakmai érdekeit, kollégdival jelentGs
er6feszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felel6s a munkakdzosség szakmai,
maddszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

Részletes feladatkor:

FelelGsen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatdé és nevel6 munkajat, kiemelve a
pedagdgusok mddszereit, a gyermekekhez vald viszonyat.
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Ismeri a helyi kézoktatds fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti a pedagdgiai program
modositdsat (az oktatds tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszer(sitését).
Osszedllitia a munkakoézdsség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe. Pedagdgia kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palyazatokon.
Ellendrzi a hatdrid6k betartasat.

Megvaldsitjak az egységes kdvetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik,
majd objektiven értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét. A tanuldk tuddsszintje alapjan
irdnyitja a minGségfejlesztést.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az uj kollégak munkajat.

Ellen6rzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres dralatogatasok sordn
(félévenként legalabb egyszer) meggy6z6dik a tanulék elméleti, gyakorlati tudasardl,
képességeirdl, magatartasardl, szorgalmardl.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk hazi flzeteit, a dolgozatokat, a témazard feladatlapokat,
azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

Vezeti a szakterllet mddszertani fejlesztését, javaslatokat gy(jt a specidlis irdnyok
megvalasztasara, a haszndlandd tankonyvekre, taneszkdzokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai el6iranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat.
Munkatdarsaival 6sszedllitjak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijeldlésre részt vesz a
vizsgaztatasban.

Elbiralja, és az igazgatdonak javasolja (nem javasolja) a munkakozdsségi tagok tantervhez
igazodod tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbképzését.

Ellenérzi a tantervhez igazoldd tanmenetek elkészitését, az id6ardnyos elGrehaladdst, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvalésitdsat, az eredményességet, az
anyagok és eszkdzok célszer( és takarékos felhasznaldsat.

Irdnyitja a tantdrgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanuldk
felkészitését, segiti a tanuldk részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirdsat, elbiralasat.
Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd 6nképz6korok, és felzarkdztatd foglalkozasok,
tanfolyamok stb. szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak berendezéseinek szabalyszer(i hasznalatat,
meggy6z8dik a tanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatdsardl.

Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, vagy vezetdi felel6sségre vonast kezdeményez.

Tajékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérél, beszamol a tantestiletnek
a munkako6zosség tevékenységérdl.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsagoknak az

alkalmazottaival, képviselSivel, akiknek egylittm{ikddése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

I1l. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megbrizni:

a munkaja soran tudomasara jutott tzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdahoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek 4&ltal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerd pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.
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e az 1. pontban rogzitetteken tilmenGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomdsdra, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozoé adatszolgdltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetGen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennadll, err6l sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatdé mdédon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél eredS karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkaviéllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitasanak megfelelGen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozd szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan |ép hatalyba. A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes!

Fentieken tulmen6en a munkavaéllalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) széban
vagy irdsban megbizzak.

Hajduhadhaz, 2020. julius 01.

Fekete Julia
munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakoéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kételez6nek elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Hajduhadhaz, 2020. julius 01.

munkavallalé
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Munkakori leiras

oktato (osztalyfonok, munkakozosség-vezeto)

Munkakort bet6lté neve:

FEOR szam

2421

Munkakér megnevezése:

oktato

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen Berettyodujfalui SZC Szilagyi
Ddniel Szakképzé Iskola, illetve a
Berettyodujfalui Szakképzési Centrum tovdbbi
feladatellatdsi helyei

Munkaidé beosztasa:

A szakképzésrdl szdlo térvény végrehaijtasardl szolé 12/2020
(11.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 135. § (1)
bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanévre vetitett munkaidGkerete nyolcvan szazalékat
(@ tovabbiakban: kotétt munkaidd) az igazgatdé altal
meghatérozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szdmitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékadban, osztalyféndk
esetében hatvandt szazalékaban elrendelhetd kotelezd
foglalkozasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem min6silé, a szakmai
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé
fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy
felnasznélasat dnmaga hatarozza meg.

Az oktatdo munkarendjét az igazgato, mint a munkaltatéi jogkor
gyakorloja altal az oktatd részére tanévenként/félévenként
atadott tantargyfelosztés hatarozza meg.

Munkakor betoéltéséhez sziikséges

végzettség

a munkakor betéltéséhez szilkséges iskolai végzettséget az
Szkr. 134.§-a tartalmazza

I. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

e  a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok keretei kdzott a munkaltatéi jog
gyakorldjanak utasitdsai szerint kdteles végezni a munkajat;

o fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és

szakszer( ellatasaért;

e szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltaldnos feladatok

végzésére;

o leltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézék

tekintetében;
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o felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtas vonatkozasaban;

o jelen munkakoéri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

e koteles a munkaid6é kezdetére, munkdra képes dllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval télteni;

e 2 titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés sordn a munkavallald koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

o akaddlyoztatasa esetén tdvolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkés6bb 12 6ran belil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

Il. A munkavallalé munkakari feladatai, hataskore:

Szakképz6 intézményben osztalyoknak, tanuldcsoportoknak tanitdsi orak és egyéb foglalkozdsok
keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

Feladatai:

e atananyag feldolgozdsa, megbeszélése, tanitasa;

e a hazi feladatok kijelolése és ellen6rzése, az irasbeli munkak kijavitdsa, a szébeli feleletek és
beszdmoldk értékelése;

e dolgozatok el6készitése, megiratdsa és értékelése;

e atanuldk tanulmanyi el6menetelének értékelése;

o sz(ilGi értekezletek, fogadddrak keretében kapcsolattartas a sztlSkkel;

e részvétel a nevelGtestiileti Uléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, kapcsolattartds mas tanarokkal, nevel&kkel;

e aziskolai rend meghatdrozasa és betartatdsa;

e osztalykiranduldsok, Ginnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
szervezése.

e agyermek-és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa;

e apedagdgiai munkahoz kapcsolddé lgyviteli tevékenység elvégzése;

e a pedagdgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett tandrai
vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsulé feladat ellatasa;

e azegész éves munkdjat tanmenetben tervezze meg, melyet jévahagydsra az igazgatdnak adjon
at;

e eseti helyettesitése;

e azirasbeli dolgozatokat két héten belll koteles kijavitani. A dolgozatok eredményét ismertetni
kell a tanuldkkal;

e a KRETA rendszerben az adatok naprakész vezetése;

e (igyelet ellatasa tanitdsi id6 alatt;

o felkészillés vészhelyzet esetén bevezetésre kerild digitalis oktatdasra.
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Osztalyfénokként a feladatai a kdvetkezdk:

Szakmai

Osszehangolja a nevelési tényezéket, alaposan megismerje osztilydban 1évé tanuldk
személyiségét, az elfogadott emberi erkdlcs és kultdra szellemében nevelje 6ket, segitse
hivatastudatuk kialakuldsat.

Tegyen meg mindent a j6 osztdlykdzosség megerbsodése érdekében. Az osztaly kdzosségi
életének kialakitasdban és fejlesztésében mikodjon egyiitt a didk-onkormdnyzat vezetGjével.
A tanuldk jobb megismerése érdekében lehet6ség szerint latogassa osztdlya tanitasi érait,
tapasztalatait beszélje meg kollégaival. Sziikség esetén az osztalyban tanité oktatdkat hivja
0ssze, és kdzosen beszéljék meg a teendbket.

Ha valamelyik tanuléjaval gondok merilnének fel (sok a hidnyzas stb.), tajékoztassa a
Csaladsegit6 és Gyermekjoéléti Szolgdlatot.

Tartson hetente fogadddrat, alakitson ki jo kapcsolatot a sztilSkkel.

Minden tanitdsi évben legaldbb két alkalommal tartson sziil6i értekezletet (Gsszel, tavasszal).
Az ellendrzé kdnyv utjan félévkor tajékoztassa a szll6ket a tanuld tanulmanyi munkajarél.

Az ellen6rz6 utjan tajékoztassa a szilil6ket a dicséretekrdl és az esetleges fegyelmi tgyekrdl.
Barmilyen fegyelmi lgy meril fel a tanuldk vagy a dolgozék részérél, mindig a fennalld
hatdlyos jogszabaly alapjan kell eljarni.

Gondosan késziiljon rd, és felelGsségteljesen vezesse le osztdlya félévi és év végi osztdlyozd
értekezletét.

Tamogassa az osztdly sziiléi munkakozosségének munkajat.

Segitse el6 az érettségi vizsgdk zavartalan lebonyolitdsat, vallaljon feladatot az érettségi
vizsgakor.

Végezze gondosan az osztalydval kapcsolatos mindenfajta adminisztracios teend&ket
(osztalynapld, adatlapok pontos vezetése, hianyzasok havonkénti 6sszesitése stb.).

Végezzen pdlyaorientacidés munkat.

Kisérje figyelemmel osztdlya tanuldinak tandran kiviili elfoglaltsagat.

Legalabb félévente szervezzen kdz6s programot (turak, szinhazlatogatas, mozi, korcsolyazas
stb.) osztalyaval.

Ha osztalykiranduldst szervez, legyen alapos és koriltekintd.

munkak6z0sség-vezetsi feladatok:

A szakmai munkakozosségek mikodésének célja:

A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellenbrzés, értékelés),
A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Megbizds célja:

Irdnyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakodzésségi tantargyak pedagogusait.

KozépvezetGként képviseli a tantdrgycsoport szakmai érdekeit, kollégdival jelentGs
er6feszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felel6s a munkakdzosség szakmai,
maddszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

Részletes feladatkor:

FelelGsen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatdé és nevel6 munkajat, kiemelve a
pedagdgusok mddszereit, a gyermekekhez vald viszonyat.
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Ismeri a helyi kézoktatds fejlesztési koncepcidt, célirdnyosan vezeti a pedagdgiai program
modositdsat (az oktatds tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszer(sitését).
Osszedllitia a munkakoézdsség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe. Pedagdgia kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palyazatokon.
Ellendrzi a hatdrid6k betartasat.

Megvaldsitjak az egységes kdvetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik,
majd objektiven értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét. A tanuldk tuddsszintje alapjan
irdnyitja a minGségfejlesztést.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az uj kollégak munkajat.

Ellen6rzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres dralatogatasok sordn
(félévenként legalabb egyszer) meggy6z6dik a tanulék elméleti, gyakorlati tudasardl,
képességeirdl, magatartasardl, szorgalmardl.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk hazi flzeteit, a dolgozatokat, a témazard feladatlapokat,
azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

Vezeti a szakterllet mddszertani fejlesztését, javaslatokat gy(jt a specidlis irdnyok
megvalasztasara, a haszndlandd tankonyvekre, taneszkdzokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai el6iranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat.
Munkatdarsaival 6sszedllitjak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijeldlésre részt vesz a
vizsgaztatasban.

Elbiralja, és az igazgatdonak javasolja (nem javasolja) a munkakozdsségi tagok tantervhez
igazodod tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbképzését.

Ellenérzi a tantervhez igazoldd tanmenetek elkészitését, az id6ardnyos elGrehaladdst, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvalésitdsat, az eredményességet, az
anyagok és eszkdzok célszer( és takarékos felhasznaldsat.

Irdnyitja a tantdrgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanuldk
felkészitését, segiti a tanuldk részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirdsat, elbiralasat.
Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd 6nképz6korok, és felzarkdztatd foglalkozasok,
tanfolyamok stb. szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak berendezéseinek szabalyszer(i hasznalatat,
meggy6z8dik a tanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatdsardl.

Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, vagy vezetdi felel6sségre vonast kezdeményez.

Tajékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérél, beszamol a tantestiletnek
a munkako6zosség tevékenységérdl.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsagoknak az

alkalmazottaival, képviselSivel, akiknek egylittm{ikddése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

I1l. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megbrizni:

a munkaja soran tudomasara jutott tzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdahoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek 3altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerd pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.
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e az 1. pontban rogzitetteken tilmenGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomdsdra, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozoé adatszolgdltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetGen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennadll, err6l sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatdé mdédon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél eredS karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkaviéllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitasanak megfelelGen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozd szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan |ép hatalyba. A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes!

Fentieken tulmen6en a munkavaéllalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) széban
vagy irdsban megbizzak.

Hajduhadhaz, 2020. julius 01.

Fekete Julia

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelez6nek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hajdlihadhdz, 2020. jalius 01.

munkavallalo
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Munkakori leiras

oktato (osztalyfonok, munkakozosség-vezeto)

Munkakort bet6lté neve:

FEOR szam

2421

Munkakér megnevezése:

oktato

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen Berettyoujfalui SZC Szilagyi
Ddniel Szakképzé Iskola, illetve a
Berettydujfalui Szakképzési Centrum tovdbbi
feladatellatadsi helyei

Munkaidé beosztasa:

A szakképzésrdl szdlo térvény végrehaijtasardl szolé 12/2020
(I1.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 135. § (1)
bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanévre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szézalékat
(@ tovabbiakban: kotétt munkaidd) az igazgatdé altal
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szdmitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékadban, osztalyféndk
esetében hatvan6t sz&zalékdban elrendelheté kotelezé
foglalkozasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem minGsiilé, a szakmai
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé
fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.

Az oktatd munkarendjét az igazgato, mint a munkaltatéi jogkor
gyakorloja altal az oktatd részére tanévenként/félévenként
atadott tantargyfelosztas hatarozza meg.

Munkakor betoltéséhez sziikséges

végzettség

a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséget az
Szkr. 134.§-a tartalmazza

I. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

e  a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok keretei kdzott a munkaltatéi jog
gyakorléjanak utasitdsai szerint kdteles végezni a munkajat;

o fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és

szakszerd ellatasaért;

e szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltalanos feladatok

végzésére;

o leltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézék

tekintetében;
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o felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtas vonatkozasaban;

o jelen munkakoéri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

e koteles a munkaid6é kezdetére, munkdra képes dllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval télteni;

e 2 titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés sordn a munkavallald koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

o akaddlyoztatasa esetén tdvolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkés6bb 12 6ran belil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

Il. A munkavallalé munkakari feladatai, hataskore:

Szakképz6 intézményben osztalyoknak, tanuldcsoportoknak tanitdsi orak és egyéb foglalkozdsok
keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

Feladatai:

e atananyag feldolgozdsa, megbeszélése, tanitasa;

e a hazi feladatok kijelolése és ellen6rzése, az irasbeli munkak kijavitdsa, a szébeli feleletek és
beszdmoldk értékelése;

e dolgozatok el6készitése, megiratdsa és értékelése;

e atanuldk tanulmanyi el6menetelének értékelése;

o sz(ilGi értekezletek, fogadddrak keretében kapcsolattartas a sztlSkkel;

e részvétel a nevelGtestiileti Uléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, kapcsolattartds mas tanarokkal, nevel&kkel;

e aziskolai rend meghatdrozasa és betartatdsa;

e osztalykiranduldsok, Ginnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
szervezése.

e agyermek-és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa;

e apedagdgiai munkahoz kapcsolddé lgyviteli tevékenység elvégzése;

e a pedagdgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett tandrai
vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsulé feladat ellatasa;

e azegész éves munkdjat tanmenetben tervezze meg, melyet jévahagydsra az igazgatdnak adjon
at;

e eseti helyettesitése;

e azirasbeli dolgozatokat két héten belll koteles kijavitani. A dolgozatok eredményét ismertetni
kell a tanuldkkal;

e a KRETA rendszerben az adatok naprakész vezetése;

e (igyelet ellatasa tanitdsi id6 alatt;

o felkészillés vészhelyzet esetén bevezetésre kerild digitalis oktatdasra.
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Osztalyfénokként a feladatai a kdvetkezdk:

Osszehangolja a nevelési tényezéket, alaposan megismerje osztilydban 1évé tanuldk
személyiségét, az elfogadott emberi erkdlcs és kultdra szellemében nevelje 6ket, segitse
hivatastudatuk kialakuldsat.

Tegyen meg mindent a j6 osztdlykdzosség megerbsodése érdekében. Az osztaly kdzosségi
életének kialakitasdban és fejlesztésében mikodjon egyiitt a didk-onkormdnyzat vezetGjével.
A tanuldk jobb megismerése érdekében lehet6ség szerint latogassa osztdlya tanitasi érait,
tapasztalatait beszélje meg kollégaival. Sziikség esetén az osztalyban tanité oktatdkat hivja
0ssze, és kdzosen beszéljék meg a teendbket.

Ha valamelyik tanuléjaval gondok merilnének fel (sok a hidnyzas stb.), tajékoztassa a
Csaladsegit6 és Gyermekjoéléti Szolgdlatot.

Tartson hetente fogadddrat, alakitson ki jo kapcsolatot a sztilSkkel.

Minden tanitdsi évben legaldbb két alkalommal tartson sziil6i értekezletet (Gsszel, tavasszal).
Az ellendrzé kdnyv utjan félévkor tajékoztassa a szil6ket a tanuld tanulmanyi munkajardl.

Az ellen6rz6 utjan tajékoztassa a szilil6ket a dicséretekrdl és az esetleges fegyelmi tgyekrdl.
Barmilyen fegyelmi lgy meril fel a tanuldk vagy a dolgozék részérél, mindig a fennalld
hatdlyos jogszabaly alapjan kell eljarni.

Gondosan késziiljon rd, és felelGsségteljesen vezesse le osztdlya félévi és év végi osztdlyozd
értekezletét.

Tamogassa az osztdly sziiléi munkakozosségének munkajat.

Segitse el6 az érettségi vizsgdk zavartalan lebonyolitdsat, vallaljon feladatot az érettségi
vizsgakor.

Végezze gondosan az osztalydval kapcsolatos mindenfajta adminisztracios teend&ket
(osztalynapld, adatlapok pontos vezetése, hianyzasok havonkénti 6sszesitése stb.).

Végezzen pdlyaorientacidés munkat.

Kisérje figyelemmel osztdlya tanuldinak tandran kiviili elfoglaltsagat.

Legalabb félévente szervezzen kdz6s programot (turak, szinhazlatogatas, mozi, korcsolyazas
stb.) osztalyaval.

Ha osztalykiranduldst szervez, legyen alapos és koriltekintd.

Human munkakoz6sség-vezetsi feladatok:

A szakmai munkakozosségek mikodésének célja:

A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellenbrzés, értékelés),
A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Megbizds célja:

Irdnyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakodzésségi tantargyak pedagogusait.

KozépvezetGként képviseli a tantdrgycsoport szakmai érdekeit, kollégdival jelentGs
er6feszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felel6s a munkakdzosség szakmai,
maddszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

Részletes feladatkor:

FelelGsen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatdé és nevel6 munkajat, kiemelve a
pedagdgusok mddszereit, a gyermekekhez vald viszonyat.
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Ismeri a helyi kézoktatds fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti a pedagdgiai program
modositdsat (az oktatds tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszer(sitését).
Osszedllitia a munkakoézdsség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe. Pedagdgia kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palyazatokon.
Ellendrzi a hatdrid6k betartasat.

Megvaldsitjak az egységes kdvetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik,
majd objektiven értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét. A tanuldk tuddsszintje alapjan
irdnyitja a minGségfejlesztést.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az uj kollégak munkajat.

Ellen6rzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres dralatogatasok sordn
(félévenként legalabb egyszer) meggy6z6dik a tanulék elméleti, gyakorlati tudasardl,
képességeirdl, magatartasardl, szorgalmardl.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk hazi flzeteit, a dolgozatokat, a témazard feladatlapokat,
azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

Vezeti a szakterllet mddszertani fejlesztését, javaslatokat gy(jt a specidlis irdnyok
megvalasztasara, a haszndlandd tankonyvekre, taneszkdzokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai el6iranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat.
Munkatdarsaival 6sszedllitjak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijeldlésre részt vesz a
vizsgaztatasban.

Elbiralja, és az igazgatdonak javasolja (nem javasolja) a munkakozdsségi tagok tantervhez
igazodod tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbképzését.

Ellenérzi a tantervhez igazoldd tanmenetek elkészitését, az id6ardnyos elGrehaladdst, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvalésitdsat, az eredményességet, az
anyagok és eszkdzok célszer( és takarékos felhasznaldsat.

Irdnyitja a tantdrgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanuldk
felkészitését, segiti a tanuldk részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirdsat, elbiralasat.
Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd 6nképz6korok, és felzarkdztatd foglalkozasok,
tanfolyamok stb. szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak berendezéseinek szabalyszer(i hasznalatat,
meggy6z8dik a tanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatdsardl.

Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, vagy vezetdi felel6sségre vonast kezdeményez.

Tajékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérél, beszamol a tantestiletnek
a munkako6zosség tevékenységérdl.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsagoknak az

alkalmazottaival, képviselSivel, akiknek egylittm{ikddése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

I1l. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megbrizni:

a munkaja soran tudomasara jutott tzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdahoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek 4&ltal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerd pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.
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e az 1. pontban rogzitetteken tilmenGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomdsdra, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozoé adatszolgdltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetGen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennadll, err6l sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatdé mdédon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél eredS karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkaviéllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitasanak megfelelGen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozd szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan |ép hatalyba. A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes!

Fentieken tulmen6éen a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakoérének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szdban
vagy irdsban megbizzak.

Hajduhadhaz, 2020. jalius 01.

Fekete Julia
munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakoéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kételez6nek elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Hajduhadhaz, 2020. jalius O1.

munkavallald
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Munkakori leiras

Oktato (osztalyfonok, munkakozosség-vezeto)

Munkakort bet6lté neve:

FEOR szam

2421

Munkakér megnevezése:

oktato

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen Berettyoujfalui SZC Szilagyi
Ddniel Szakképzé Iskola, illetve a
Berettydujfalui Szakképzési Centrum tovdbbi
feladatellatadsi helyei

Munkaidé beosztasa:

A szakképzésrdl szdlo térvény végrehaijtasardl szolé 12/2020
(I1.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 135. § (1)
bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanévre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szézalékat
(@ tovabbiakban: kotétt munkaidd) az igazgatdé altal
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szdmitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékadban, osztalyféndk
esetében hatvan6t szazalékdban elrendelheté kotelez
foglalkozasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem minGsiilé, a szakmai
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok idétartamat. A munkaidd
fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.

Az oktatd munkarendjét az igazgato, mint a munkaltatéi jogkor
gyakorloja altal az oktatd részére tanévenként/félévenként
atadott tantargyfelosztas hatarozza meg.

Munkakor betoltéséhez sziikséges

végzettség

a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséget az
Szkr. 134.§-a tartalmazza

I. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

e  a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyoujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok keretei kdzott a munkaltatéi jog
gyakorléjanak utasitdsai szerint kdteles végezni a munkajat;

o fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és

szakszerd ellatasaért;

e szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltalanos feladatok

végzésére;

o leltari felel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes haszndlatra atadott eszkdzok

tekintetében;
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o felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtas vonatkozasaban;

o jelen munkakoéri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

e koteles a munkaid6é kezdetére, munkdra képes dllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval télteni;

e 2 titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés sordn a munkavallald koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

o akaddlyoztatasa esetén tdvolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkés6bb 12 6ran belil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

Il. A munkavallalé munkakari feladatai, hataskore:

Szakképz6 intézményben osztalyoknak, tanuldcsoportoknak tanitdsi orak és egyéb foglalkozdsok
keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

Feladatai:

e atananyag feldolgozdsa, megbeszélése, tanitasa;

e 2 hazi feladatok kijelolése és ellen6rzése, az irasbeli munkak kijavitdsa, a szébeli feleletek és
beszdmoldk értékelése;

e dolgozatok el6készitése, megiratdsa és értékelése;

e atanuldk tanulmanyi el6menetelének értékelése;

o sz(ilGi értekezletek, fogadddrak keretében kapcsolattartas a sztlSkkel;

e részvétel a nevelGtestiileti Uléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, kapcsolattartds mas tanarokkal, nevel&kkel;

e aziskolai rend meghatdrozasa és betartatdsa;

e osztalykiranduldsok, Ginnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
szervezése.

e agyermek-és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa;

e apedagdgiai munkahoz kapcsolddé lgyviteli tevékenység elvégzése;

e a pedagdgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett tandrai
vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsulé feladat ellatasa;

e azegész éves munkdjat tanmenetben tervezze meg, melyet jévahagydsra az igazgatdnak adjon
at;

e eseti helyettesitése;

e azirasbeli dolgozatokat két héten belll koteles kijavitani. A dolgozatok eredményét ismertetni
kell a tanuldkkal;

e a KRETA rendszerben az adatok naprakész vezetése;

e (igyelet ellatasa tanitdsi id6 alatt;

o felkészillés vészhelyzet esetén bevezetésre kerild digitalis oktatdsra.
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Osztalyfénokként a feladatai a kdvetkezdk:

Osszehangolja a nevelési tényezéket, alaposan megismerje osztilydban 1évé tanuldk
személyiségét, az elfogadott emberi erkdlcs és kultdra szellemében nevelje 6ket, segitse
hivatastudatuk kialakuldsat.

Tegyen meg mindent a j6 osztdlykdzosség megerbsodése érdekében. Az osztaly kdzosségi
életének kialakitasdban és fejlesztésében mikodjon egyiitt a didk-onkormdnyzat vezetGjével.
A tanuldk jobb megismerése érdekében lehet6ség szerint latogassa osztdlya tanitasi érait,
tapasztalatait beszélje meg kollégaival. Sziikség esetén az osztalyban tanité oktatdkat hivja
0ssze, és kdzosen beszéljék meg a teendbket.

Ha valamelyik tanuléjaval gondok merilnének fel (sok a hidnyzas stb.), tajékoztassa a
Csaladsegit6 és Gyermekjoéléti Szolgdlatot.

Tartson hetente fogadddrat, alakitson ki jo kapcsolatot a sziilGkkel.

Minden tanitdsi évben legaldbb két alkalommal tartson sziil6i értekezletet (Gsszel, tavasszal).
Az ellendrzé kdnyv utjan félévkor tajékoztassa a szil6ket a tanuld tanulmanyi munkajardl.

Az ellen6rz6 utjan tajékoztassa a szilil6ket a dicséretekrdl és az esetleges fegyelmi tgyekrdl.
Barmilyen fegyelmi lgy meril fel a tanuldk vagy a dolgozék részérél, mindig a fennalld
hatdlyos jogszabaly alapjan kell eljarni.

Gondosan késziiljon rd, és felelGsségteljesen vezesse le osztdlya félévi és év végi osztdlyozd
értekezletét.

Tamogassa az osztdly sziiléi munkakozosségének munkajat.

Segitse el6 az érettségi vizsgdk zavartalan lebonyolitdsat, vallaljon feladatot az érettségi
vizsgakor.

Végezze gondosan az osztalydval kapcsolatos mindenfajta adminisztracios teend&ket
(osztalynapld, adatlapok pontos vezetése, hianyzasok havonkénti 6sszesitése stb.).

Végezzen pdlyaorientacidés munkat.

Kisérje figyelemmel osztdlya tanuldinak tandran kiviili elfoglaltsagat.

Legalabb félévente szervezzen kdz6s programot (turak, szinhazlatogatas, mozi, korcsolyazas
stb.) osztalyaval.

Ha osztalykiranduldst szervez, legyen alapos és koriltekintd.

Osztalyfénoki munkakozosség-vezetdi feladatok:

A szakmai munkakozosségek mikodésének célja:

A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellenbrzés, értékelés),
A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Megbizds célja:

Irdnyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakodzésségi tantargyak pedagogusait.

KozépvezetGként képviseli a tantdrgycsoport szakmai érdekeit, kollégdival jelentGs
er6feszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felel6s a munkakdzosség szakmai,
maddszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

Részletes feladatkor:

FelelGsen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatdé és nevel6 munkajat, kiemelve a
pedagdgusok mddszereit, a gyermekekhez vald viszonyat.
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Ismeri a helyi kézoktatds fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti a pedagdgiai program
modositdsat (az oktatds tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszer(sitését).
Osszedllitia a munkakoézdsség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe. Pedagdgia kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palyazatokon.
Ellendrzi a hatdrid6k betartasat.

Megvaldsitjak az egységes kdvetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik,
majd objektiven értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét. A tanuldk tuddsszintje alapjan
irdnyitja a minGségfejlesztést.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az uj kollégak munkajat.

Ellen6rzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres dralatogatasok sordn
(félévenként legalabb egyszer) meggy6z6dik a tanulék elméleti, gyakorlati tudasardl,
képességeirdl, magatartasardl, szorgalmardl.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk hazi flzeteit, a dolgozatokat, a témazard feladatlapokat,
azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

Vezeti a szakterllet mddszertani fejlesztését, javaslatokat gy(jt a specidlis irdnyok
megvalasztasara, a haszndlandd tankonyvekre, taneszkdzokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai el6iranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat.
Munkatdarsaival 6sszedllitjak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijeldlésre részt vesz a
vizsgaztatasban.

Elbiralja, és az igazgatdonak javasolja (nem javasolja) a munkakozdsségi tagok tantervhez
igazodod tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbképzését.

Ellenérzi a tantervhez igazoldd tanmenetek elkészitését, az id6ardnyos elGrehaladdst, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvalésitdsat, az eredményességet, az
anyagok és eszkdzok célszer( és takarékos felhasznaldsat.

Irdnyitja a tantdrgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanuldk
felkészitését, segiti a tanuldk részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirdsat, elbiralasat.
Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd 6nképz6korok, és felzarkdztatd foglalkozasok,
tanfolyamok stb. szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak berendezéseinek szabalyszer(i hasznalatat,
meggy6z8dik a tanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatdsardl.

Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, vagy vezetdi felel6sségre vonast kezdeményez.

Tajékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérél, beszamol a tantestiletnek
a munkako6zosség tevékenységérdl.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsagoknak az

alkalmazottaival, képviselSivel, akiknek egylittm{ikddése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

I1l. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek

védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megbrizni:

a munkaja soran tudomasara jutott tzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdahoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek 4altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerd pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.
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e az 1. pontban rogzitetteken tilmenGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomdsdra, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozoé adatszolgdltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetGen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennadll, err6l sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatdé mdédon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél eredS karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkaviéllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitasanak megfelelGen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozd szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan |ép hatalyba. A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes!

Fentieken tulmen6en a munkavaéllalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) széban
vagy irdsban megbizzak.

Hajduhadhaz, 2020. julius 01.

Fekete Julia

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelez6nek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hajdlihadhdz, 2020. jalius 01.

munkavallalo
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Munkakori leiras

oktato - osztalyfonok

Munkakort bet6lté neve:

FEOR szam

2421

Munkakér megnevezése:

oktato

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen Berettyoujfalui SZC Szilagyi
Ddniel Szakképzé Iskola, illetve a
Berettydujfalui Szakképzési Centrum tovdbbi
feladatellatadsi helyei

Munkaidé beosztasa:

A szakképzésrdl szdlo térvény végrehaijtasardl szolé 12/2020
(I1.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 135. § (1)
bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanévre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szézalékat
(@ tovabbiakban: kotétt munkaidd) az igazgatdé altal
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szdmitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékadban, osztalyféndk
esetében hatvan6t szazalékdban elrendelheté kotelez
foglalkozasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem min6silé, a szakmai
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé
fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.

Az oktatd munkarendjét az igazgato, mint a munkaltatéi jogkor
gyakorloja altal az oktatd részére tanévenként/félévenként
atadott tantargyfelosztas hatarozza meg.

Munkakor betoltéséhez sziikséges

végzettség

a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséget az
Szkr. 134.§-a tartalmazza

I. A munkavallalé felel6ssége, kotelezettsége:

e  a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok keretei kdzott a munkaltatéi jog
gyakorléjanak utasitdsai szerint kdteles végezni a munkajat;

o fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és

szakszerd ellatasaért;

e szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltalanos feladatok

végzésére;

o leltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézék

tekintetében;
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o felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtas vonatkozasaban;

o jelen munkakoéri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

e koteles a munkaid6é kezdetére, munkdra képes dllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval télteni;

e 2 titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés sordn a munkavallald koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

o akaddlyoztatasa esetén tdvolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkés6bb 12 6ran belil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

Il. A munkavallalé munkakari feladatai, hataskore:

Szakképz6 intézményben osztalyoknak, tanuldcsoportoknak tanitdsi orak és egyéb foglalkozdsok
keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

Feladatai:

e atananyag feldolgozdsa, megbeszélése, tanitasa;

e 2 hazi feladatok kijelolése és ellen6rzése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szébeli feleletek és
beszdmoldk értékelése;

e dolgozatok el6készitése, megiratdsa és értékelése;

e atanuldk tanulmanyi el6menetelének értékelése;

o sz(ilGi értekezletek, fogadddrak keretében kapcsolattartas a sztlSkkel;

e részvétel a nevelGtestiileti Uléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, kapcsolattartds mas tanarokkal, nevel&kkel;

e aziskolai rend meghatdrozasa és betartatdsa;

e osztalykiranduldsok, Ginnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
szervezése.

e agyermek-és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa;

e apedagdgiai munkahoz kapcsolddé lgyviteli tevékenység elvégzése;

e a pedagdgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett tandrai
vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsulé feladat ellatasa;

e azegész éves munkdjat tanmenetben tervezze meg, melyet jévahagydsra az igazgatdnak adjon
at;

e eseti helyettesitése;

e azirasbeli dolgozatokat két héten belll koteles kijavitani. A dolgozatok eredményét ismertetni
kell a tanuldkkal;

e a KRETA rendszerben az adatok naprakész vezetése;

e (igyelet ellatasa tanitdsi id6 alatt;

o felkészillés vészhelyzet esetén bevezetésre kerild digitalis oktatdasra.
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Osztalyfénokként a feladatai a kovetkezdk:

Osszehangolja a nevelési tényezéket, alaposan megismerje osztilydban 1évé tanuldk
személyiségét, az elfogadott emberi erkdlcs és kultdra szellemében nevelje 6ket, segitse
hivatastudatuk kialakuldsat.

Tegyen meg mindent a j6 osztdlykdzosség megerbsodése érdekében. Az osztaly kdzosségi
életének kialakitasdban és fejlesztésében mikodjon egyiitt a didk-onkormdnyzat vezetGjével.
A tanuldk jobb megismerése érdekében lehet6ség szerint latogassa osztdlya tanitasi érait,
tapasztalatait beszélje meg kollégaival. Sziikség esetén az osztalyban tanité oktatdkat hivja
0ssze, és kdzosen beszéljék meg a teendbket.

Ha valamelyik tanuléjaval gondok merilnének fel (sok a hidnyzas stb.), tajékoztassa a
Csaladsegit6 és Gyermekjoéléti Szolgdlatot.

Tartson hetente fogadddrat, alakitson ki jo kapcsolatot a sztilSkkel.

Minden tanitdsi évben legaldbb két alkalommal tartson sziil6i értekezletet (Gsszel, tavasszal).
Az ellendrzé kdnyv utjan félévkor tajékoztassa a szil6ket a tanuld tanulmanyi munkajardl.

Az ellen6rz6 utjan tajékoztassa a szilil6ket a dicséretekrdl és az esetleges fegyelmi tgyekrdl.
Barmilyen fegyelmi lgy meril fel a tanuldk vagy a dolgozék részérél, mindig a fennalld
hatdlyos jogszabaly alapjan kell eljarni.

Gondosan késziiljon rd, és felelGsségteljesen vezesse le osztdlya félévi és év végi osztdlyozd
értekezletét.

Tamogassa az osztdly sziiléi munkakozosségének munkajat.

Segitse el6 az érettségi vizsgdk zavartalan lebonyolitdsat, vallaljon feladatot az érettségi
vizsgakor.

Végezze gondosan az osztalydval kapcsolatos mindenfajta adminisztracios teend&ket
(osztalynapld, adatlapok pontos vezetése, hianyzasok havonkénti 6sszesitése stb.).

Végezzen pdlyaorientacidés munkat.

Kisérje figyelemmel osztdlya tanuldinak tandran kiviili elfoglaltsagat.

Legalabb félévente szervezzen k6z0s programot (turdk, szinhazlatogatas, mozi, korcsolyazas
stb.) osztalyaval.

Ha osztalykiranduldst szervez, legyen alapos és koriltekintd.

I1l. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megbrizni:

a munkaja soran tudomasara jutott tzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdahoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerl pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

az 1. pontban rogzitetteken tdilmendGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallalojara
munkavallaldéi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.
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A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozoé adatszolgdltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését kovetGen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilén megallapodas nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatd mdédon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél eredS karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavdllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitdsdnak megfelel6en latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozd szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan |ép hatalyba. A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes!

Fentieken tulmen6en a munkavaéllalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) széban
vagy irasban megbizzak.

Hajddhadhaz, 2020. julius 01.

Fekete Julia

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kételez6nek elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Hajduhadhdz, 2020. julius 01.

munkavallald
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Munkakori leiras

oktato
Munkakort bet6lté neve:
FEOR szam 2421
Munkak®dr megnevezése: oktato

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen Berettyoujfalui SZC Szilagyi
Ddniel Szakképzé Iskola, illetve a
Berettydujfalui Szakképzési Centrum tovdbbi
feladatellatadsi helyei

Munkaidé beosztasa:

A szakképzésrdl szdlo térvény végrehaijtasardl szolé 12/2020
(I1.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 135. § (1)
bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanévre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szézalékat
(@ tovabbiakban: kotétt munkaidd) az igazgatdé altal
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szdmitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékadban, osztalyféndk
esetében hatvan6t szazalékdban elrendelheté kotelez
foglalkozasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem minGsiilé, a szakmai
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé
fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.

Az oktatd munkarendjét az igazgato, mint a munkaltatéi jogkor
gyakorloja altal az oktatd részére tanévenként/félévenként
atadott tantargyfelosztas hatarozza meg.

Munkakor betoltéséhez sziikséges

végzettség

a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséget az
Szkr. 134.§-a tartalmazza

I. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

e  a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok keretei kdzott a munkaltatéi jog
gyakorléjanak utasitdsai szerint kdteles végezni a munkajat;

o fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és

szakszerd ellatasaért;

e szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltalanos feladatok

végzésére;

o leltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézék

tekintetében;
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felelGsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtas vonatkozasaban;

jelen munkakori leirdasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval télteni;

a titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés sordan a munkavallalé koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

akaddlyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté id6tartamat aznap, de legkés6bb 12 éran beldl
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

Il. A munkavallal6 munkakari feladatai, hataskore:

Szakképz6 intézményben osztalyoknak, tanulécsoportoknak tanitdsi ordk és egyéb foglalkozasok

keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

Feladatai:

ORI

a tananyag feldolgozdsa, megbeszélése, tanitasa;

a hazi feladatok kijelolése és ellenérzése, az irdsbeli munkak kijavitdsa, a szébeli feleletek és
beszamoldk értékelése;

dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése;

a tanulék tanulmanyi elémenetelének értékelése;

szUilGi értekezletek, fogadddrak keretében kapcsolattartas a szil6kkel;

részvétel a nevelGtestiileti Uléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, kapcsolattartds mas tanarokkal, nevel6kkel;

az iskolai rend meghatdrozdsa és betartatasa;

osztalykirdnduldsok, Ginnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturdlis események
szervezése.

a gyermek-és ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa;

a pedagdgiai munkahoz kapcsolddé tigyviteli tevékenység elvégzése;

a pedagodgiai program célrendszerének megfelelS, az éves munkatervben rogzitett tanodrai
vagy egyéb foglalkozdsnak nem mingsilé feladat ellatasa;

az egész éves munkajat tanmenetben tervezze meg, melyet jovahagydsra az igazgatonak adjon
at;

eseti helyettesitése;

azirasbeli dolgozatokat két héten beliil koteles kijavitani. A dolgozatok eredményét ismertetni
kell a tanuldkkal;

a KRETA rendszerben az adatok naprakész vezetése;

lgyelet ellatasa tanitdsi id6 alatt;

felkésziilés vészhelyzet esetén bevezetésre keriil6 digitdlis oktatasra.
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I1l. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megbrizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott tzleti titkot, illetve minden olyan témdt, informacidt, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tényt, informacidt,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek 4altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerl pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmendGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasdara, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaléjara
munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozoé adatszolgdltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsz(inését kovet6en is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilén megallapodas nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatd mdédon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél eredS karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliiggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavdllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitdsanak megfelelGen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabdlyok és kancellari utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkak®dri leirds az alairas napjan Iép hatdlyba. A munkakori leirds visszavondsig érvényes!

Fentieken tilmen6en a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szdban
vagy irasban megbizzak.

Hajdlihadhdz, 2020. jalius 01.

Fekete Julia

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hajduihadhaz, 2020. jdlius 01.

munkavallald
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Munkakori leiras

rendszergazda
Munkakort betdltd neve:
FEOR szam 2152
Munkakor megnevezése: rendszergazda
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete

Berettyoujfalui SZC Szilagyi Ddniel

Szakképzd Iskola
Munkaid6 beosztasa: Munkaidd hétfotdl péntekig: 8.00-14.00

Pihendidd: 14.00-14.20

Munkaidd hétf6tél péntekig: 14.20-
16.20

Munkakor betoéltéséhez sziikséges végzettség: rendszergazda vagy anndl magasabb

informatikai végzettség

I. A munkavallalo felel6ssége, kotelezettsége:

a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a bels6 szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancelldri utasitasok keretei kdzott a
munkaltatéi jog gyakorléjanak utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felelGsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai felel§ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltalanos feladatok
végzésére;

leltari felel6sséggel tartozik a leltdarkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézdk
tekintetében;

felelGsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtds vonatkozdsdban;

jelen munkakori leirdasban nem szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel6
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval télteni;
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e  a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

o  akaddlyoztatasa esetén tdvolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésGbb 12 6ran belil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

Il. A munkavallalé munkakéri feladatai, hataskore:

Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsdgdnak tervezését, fejlesztését,
karbantartdsat és tdmogatdsat végzi, segitséget nyujt a halézat hasznaldinak a halézat és a programok
m(ikodtetésében.

Feladatai:

e  szamitdgépes haldzatok és a hozzdjuk kapcsoldodéd szamitdgépes kornyezetek karbantartasa és
felligyelete, a szamitdgépes hardvert, rendszerszoftvert, alkalmazasszoftvert és valamennyi
konfiguraciot beleértve;

e a rendszerek és haldzati konfiguracidk javitdsat szolgdld valtoztatdsok javaslata, és a
madositasokkal 6sszefliggd hardver- és szoftverigények meghatarozasa;

e ahardver- és szoftverproblémak diagnosztizalasa;

e  az adatokrdl biztonsagi masolat készitése és az 6sszeomlott rendszer helyredllitasa;

e a kozponti vezérlGpult kezelése a szamitégépes rendszerek és hdaldzatok teljesitményének
ellenérzése és a szamitdgépes haldzathoz valéd hozzaférés és a hdlézat hasznalatanak
0sszehangoldsa érdekében.

e az informatika fejl6édésének folyamatos nyomon kovetése, a lehet6ségekhez mérten beépitve
az intézmény oktatdsi rendszerébe, el6segitve annak folyamatos fejl6dését;

e kilénoés gondot fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsara, rendszeres
ellenGrzésére;

e  kozreml(ikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmd, pontos leltaranak elkészitésében;

o afelmeril6 hibakrdl tdjékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas legcélszerlibb mddjat
is;

e  kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatdval, a Sulinet rendszer (izemeltetGjével;

e a szamitastechnikai eszkozoket igényl6 események idGpontjaban biztositja az eszkozok
rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaro fellgyeletiikrél;

e  Dbiztositja a feladatok maradéktalan ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikéd6képességét. Az
iskola birtokdban lévé szoftvereket és a hozzajuk kapcsolddd licenceket nyilvantartja, és
ellenérzésre barmikor kész, attekintheté allapotban tarolja;

e megtervezi a halézat optimalis strukturdjat, illetve a kés6bbiekben az uUjonnan felmerilt
igényekhez igazitja;

° Gizemelteti az iskolai honlapot;

° a beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi;

e folyamatosan figyeli a szdmara beérkezett elektronikus leveleket, és a benne foglaltakat —
amennyiben megoldhatd- még az érkezés napjan végrehaijtja, illetve megteszi a feldolgozdshoz
szlikséges intézkedéseket, illetve tdjékoztatja feletteseit az elektronikus megkeresés tényérdl,

e az iskolai honlapot fellgyeli, frissiti, a kollégait figyelmezteti az Uj informacidk szamara vald
atadasara
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e aziskolai facebook folyamatos figyelemmel kisérése, frissitése, iskolai informaciok felhelyezése,
a vezetGség értesitése oda nem ill6 tartalmak megjelenésérdl,

e  jarvanyhelyzet esetén a zavartalan digitalis oktatas megvaldsitdsa a kollégak és a tanuldk
szamara, munkajuk segitése

e aziskola elektronikus levelezése soran keletkezd elektronikus leveleket az igazgatd szdmara is
tovabbitja minden esetben,

e elvégez minden olyan feladatot, ami a munkakoréhez tartozik és azzal az igazgaté megbizza.

I1l. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megbrizni:

e amunkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informaciét,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé
megszerzése vagy felhaszndlasa a jogosult jogszerl pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakoére betoltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomasdara, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését kovetGen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilén megallapodas nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatdé mddon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél eredS karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavdllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitdsanak megfelelGen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabdlyok és kancellari utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakari leirds az alairds napjan |ép hatalyba. A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes!
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Fentieken tulmenéen a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) széban
vagy irasban megbizzak.

Kelt: Berettydujfalu, 2020. szeptember 01.

Papp Gabor

munkaltatoi jogkor gyakorléja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alair&sommal igazolom, hogy a munkakoéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Berettydujfalu, 2020. szeptember 01.

munkavallald
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Munkakori leiras

pénziigyi ligyintézo

Munkakort betolt6 neve:

FEOR szam

3611

Munkakér megnevezése:

pénziigyi iligyintézé

Munkavégzés és feladatelldtas helye(i):

Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete

Berettyoujfalui SZC Szildagyi Ddniel Szakképzé
Iskola

Munkaidé beosztasa:

Munkaidd: hétfétol-csiitortokig: 7.30-13.30
Pihengidd: hétf6tdl-csutortokig: 13.30-13.50

Munkaid6: hétf6t6l-csutortdkig: 13.50-16.20

Munkaid6: péntek: 7.30-13.30

Munkakor betoéltéséhez sziikséges
végzettség:

legaldbb kézépfoku kézgazdasdgi vagy
munkaiigyi terliilethez kapcsolodo végzettség

I. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a bels6 szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancelldri utasitasok keretei kdzott a
munkaltatéi jog gyakorléjanak utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felelGsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltaldnos feladatok
végzésére;
leltari felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézok

tekintetében;

felelGsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtds vonatkozdsdban;

jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel6
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;
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e  koteles a munkaid6é kezdetére, munkara képes dllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

e  a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintést6l a dokumentumok védve legyenek;

e  akaddlyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkés6bb 12 éran belll
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentdalhaté formdaban.

Il. A munkavallalé munkakéri feladatai, hataskore:

Az intézmény pénzligyi adminisztrativ feladatainak ellatasa.
Feladatai:

o  el6késziti a szabalyzat szerinti ajanlatkéréseket, elGkésziti a beszerzési eljarasokat, nyilvantartja
a megrendeléseket és szerz6déseket

e  kiallitja az atvételi elismervényt és gondoskodik a szamla kiallitadsahoz sziikséges mellékletek
elkészitésérdl, a szamldzasi kérelem Centrumba torténd eljuttatasardl;

e  érkezteti, majd formailag és tartalmilag ellenérzi a szallitéi szamlakat

e  abelsG szabdlyzat szerint teljesités-igazoltatja a szamlat

e gondoskodik a belsd szabalyzat szerinti alairdsokrél

e  Osszegyljti a szamla mellékleteit, eljuttatja a konyvelésre, s gondoskodik a masolati példany
intézményi dokumentacidban torténd elhelyezésérdl

e aszamviteli torvény alapjan a szamlakrdél analitikus nyilvantartdst vezet

e kezeli a pénzkezel6helyi forgalmat

e nyilvantartdsba veszi a targyi eszkdzoket értékhatdr szerint és vezeti az allomanyvaltozast,
errdl tajékoztatja a Centrumot

e  résztvesz a leltdrozasban

e  résztvesz az intézményi koltségvetés elkészitésében

e havonta ellendrzi a bérjegyzékeket

e  havonta elvégzi a dolgozdk munkdba jardsanak elszamolasaval kapcsolatos teend6ket

° kikildetések elszamolasa, mellékletek elkészitése havonta

e jelenléti ivek, munkanapldk vezetése, elkészitése, tovabbitasa (technikai és kozfoglalkoztatott
dolgozdk esetében)

° kincstari kartyahaszndlat vezetése, kezelése, nyilvantartasa, pénztarjelentés kildése a Centrum
részére

e tanuldi 6sztondijak szdmfejtése

e  beszerzési eljarasok lebonyolitasa

e  szakmai, érettségi vizsga pénzligyi elszamolasa

e  energetikai adatszolgdltatas teljesitése

° Oraaddi dijak elszamolasa, szemfejtése, mellékletek elkészitése

e  szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdsa

e  Minden olyan munkakoérébe tartozd feladat elvégzése, amivel az igazgaté megbizza.
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I1l. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megbrizni:

e amunkdja sordn tudomasara jutott lzleti titkot, illetve minden olyan témat, informdaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerl pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tdlmenGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasdara, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaldéi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsz(inését kovet6en is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz616 kilén megallapodas nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhaté mddon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbsl eredé karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavillalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitdsanak megfeleléen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, bels6 szabdlyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakdri leirds az alairas napjan Iép hatdlyba. A munkakori leirds visszavondsig érvényes!

Fentieken tilmen6en a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szdban
vagy irasban megbizzak.

Kelt: Berettydujfalu, 2020. szeptember 01.

Papp Gabor

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakoéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kételez6nek elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Hajduhadhdz, 2020. szeptember 01.

munkavallald
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Munkakori leiras

iskolatitkar
Munkakdrt bet6ltd neve:
FEOR szam 4111
Munkak®r megnevezése: iskolatitkar
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete

Berettyoujfalui SZC Szildgyi Ddniel Szakképzé
Iskola

Munkaidé hétfo: 7.30-13.30
Munkaid6 keddtdl-péntekig 7.30-13.30
Pihendidd: 13.30-13.50

Munkaidé beosztasa:

Munkaid6 keddtél péntekig: 13.50-16.20

Munkakor betoltéséhez sziikséges érettségi

végzettség:

I. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

a Berettyodujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok, kancelldri utasitasok keretei kdzott a
munkaltatodi jog gyakorldjanak utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltaldnos feladatok
végzésére;
leltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézdk

tekintetében;

felelGsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtds vonatkozdsdban;

jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel6
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval télteni;
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e  a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

o  akaddlyoztatasa esetén tdvolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésGbb 12 6ran belil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

Il. A munkavallalé munkakéri feladatai, hataskore:

Ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezetd, illetve a
személyi asszisztens iranyitdsa mellett mkodé iroda, titkarsdg adminisztrativ, dokumentacids,
szervezési és kapcsolattartasi teenddit, biztositja a vezet6i munka zavartalansdgat, a napi
munkaprogram betartdsat.

Feladatai:

e kiilonféle kiils6 és belsé kapcsolattartdst szolgald iratok, levelek, egyéb dokumentumok
készitése, szerkesztése, sokszorositasa;

e szamitégépes adatbeviteli feladatok végzése;

e jegyzbkonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa;

e dontés-el6készité hattéranyagok 6sszeallitdsa, szerkesztése, tovabbitasa;

e adminisztrativ segitségnyujtas a vezetének, munkatdrsaknak, szamitégépes programcsomagok
(szbvegszerkesztG, tablazat- és adatbazis-kezel§) hasznalataval;

e napi posta kezelése, iranyitdsa, ellendrzése;

e hatdskorébe tartozd szakmai ligyekben lgyintézés és levelezés folytatasa;

e adatok, informacidk gyljtése, rogzitése, vdlogatdsa, nyilvantartasa és iktatdsa;

e  kapcsolattartds munkatdrsakkal, Gigyfelekkel, partnerekkel, kiils6 szervezetekkel;

e partner megkeresések kiszolgalasa;

e bels6é informdcids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tajékoztato, feljegyzés,
emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok allasardl, tovabbi teend6krdl;

e irodai reprezentacios feladatok ellatasa;

e titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatok ellatasa (pl. ...)

° szabadsagok, tavollétek nyilvantartdsa, rogzitése a KIRA rendszerben;

° beiratkozott, kiiratkozott tanulék naprakész vezetése a KIR rendszerben;

e  Dbeirasi naplok naprakész vezetése;

e  szakmai, érettségi vizsgaval kapcsolatos el6zetes feladatok ellatdsa,

° atsorolasok, éraaddi megbizasi szerz6dések elkészitése;

e  tanuldiigazolasok kiallitasa tanuldk, oktatok részére,

e  hidnyzasok koordinalasa,

° hivatalos iratok iktatasa,

° munkakori leirdsok elkészitése;

e  személyi anyag vezetése, aktualizalasa;

e  hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet( tanulék nyilvantartdsa, vezetése;
e tanuldilétszamadatok nyilvantartasa,

e  Minden olyan munkakoréhez kapcsolddd feladat ellatdsa, amivel az igazgatéd megbizza.
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I1l. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megbrizni:

e amunkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informaciét,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerl pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmendGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasdara, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaléjara
munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozoé adatszolgdltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsz(inését kovet6en is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilén megallapodas nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatd mdédon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél eredS karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliiggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavdllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitdsanak megfelelGen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabdlyok és kancellari utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkak®dri leirds az alairas napjan Iép hatdlyba. A munkakori leirds visszavondsig érvényes!

Fentieken tilmen6en a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) széban
vagy irdsban megbizzak.

Kelt: Berettydujfalu, 2020. szeptember 01.

Papp Gabor

munkaltatoi jogkor gyakorldja

107



Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettydujfalu, 2020. szeptember 01.

munkavallalé
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Munkakori leiras

intézményi takarito

Munkakort betolt6 neve:

FEOR szam

9112

Munkakér megnevezése:

intézményi takarito és kisegité

Munkavégzés és feladatelldtas helye(i):

Berettyoujfalui Szakképzési Centrum

munkaszervezete

Berettyoujfalui SZC Szildgyi Ddniel Szakképzé
Iskola

Munkaidé beosztasa: Heétfotol-péntekig:

Munkaidé: 8.00-14.00
Pihendidd: 14.00-14.20

Munkaidé: 14.20-16.20

Munkakor betoltéséhez sziikséges dltaldnos iskolai végzettség

végzettség:

I. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

a Berettyodujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok, kancelldri utasitasok keretei kdzott a
munkaltatodi jog gyakorldjanak utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felelGsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltaldnos feladatok
végzésére;
leltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézdk

tekintetében;

felelGsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtds vonatkozdsdban;

jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel6
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;
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koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

a titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés sordn a munkavdllalé koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintést6l a dokumentumok védve legyenek;

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté id6tartamat aznap, de legkés6bb 12 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentdalhaté formdaban.

Il. A munkavallalé munkakéri feladatai, hataskore:

Kilonféle takaritasi feladatokat lat el az intézmények kiilsé és belsé tereinek és berendezési
tdrgyainak tisztan és rendezett allapotban tartdsa érdekében.

Feladatai:

padlék, butorok és egyéb berendezési targyak soprése, porszivézdsa, mosdsa és torolgetése az
intézmény éplileteiben

a kozos helyiségek kitakaritdsa, a torolkoz6k, szappan és hasonld cikkek cseréje;

takaritas a tantermekben, folydsokon és altalaban az intézmény teriiletén

a szemét felszedése, a szemetes tartalyok kilritése, tartalmuk elvitele a szemétgy(ijté helyre.
udvarseprés, falevelek 6sszegyijtése;

hdseprés, jardak tisztan tartasa;

kerti munkak végzése (flinyiras, viragos kert rendezése);

kisebb javitasi munkak elvégzése;

probléma esetén szakember hivasa;

koézrem(koddés nyari karbantartasi munkakhoz sziikséges anyagok beszerzésében;

Minden olyan munkakéréhez kapcsolodo feladat ellatasa, amivel az igazgatd megbizza.

Az iskola beriasztasa esetén a szerel6k munkajanak segitése.

I1l. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek

védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megbrizni:

a munkdja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerl pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

az 1. pontban rogzitetteken tuilmenGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomasdra, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
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munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsz(inését kovetben is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilén megallapodas nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhaté mddon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbdSl eredé karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavdllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitdsdanak megfelelGen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, bels6 szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozd szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan |ép hatalyba. A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes!

Fentieken tulmen6en a munkavaéllalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) széban
vagy irasban megbizzak.

Kelt: Berettydujfalu, 2020. szeptember 01.

Papp Gabor

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kételez6nek elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Berettydujfalu, 2020. szeptember 01.

munkavallald
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